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1. INTRODUCCION

Los Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos del Fondo de Tierras tienen como
proposito documentar los procesos y procedimientos en vigor, para facilitar la ejecucion de sus
actividades. Constituyen un instrumento de consulta y orientacion en el que se ha buscado
identificar de manera clara y precisa la red de macroprocesos, procesos y procedimientos para
cada una de las &reas sustantivas y transversales de la Institucion.

Dichos Manuales son instrumentos de apoyo a las tareas especificas que contribuyen a dar
transparencia y eficiencia a los procesos, asi como al logro de los objetivos del Fondo de
Tierras.

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra organizado en cinco capitulos. El primer
capitulo lo constituye la presente Introduccion y que trata los siguientes puntos:

e Objetivos del Manual

e La naturaleza, objetivos, érganos superiores, Marco Filosoéfico y Estratégico del Fondo
de Tierras

e Alcance del Manual
¢ Requerimientos para su aprobacién y actualizacion
e Guarday custodia del Manual
¢ Enfoque utilizado para la definicion de la estructura organica
¢ Enfoque de la mejora continua en los procesos
El segundo capitulo presenta el Mapa de Procesos del area correspondiente a este Manual.

El tercer capitulo presenta la Red de Procesos y el cuarto capitulo la Red de Procedimientos,
respectivamente.

Finalmente, el quinto capitulo presenta la descripcion de los procedimientos del area
correspondiente a este Manual.

1.1 Objetivos del Manual

El Manual Procesos y Procedimientos, como instrumento de gestion institucional, persigue los
siguientes objetivos:

e Establecer procesos uniformes de trabajo, con base en la Ley, las politicas y normas
institucionales, y que contribuyan a la ejecucion correcta de las labores asignadas al
personal.

e Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la unidad, asi como los de la institucion y sus efectos en beneficio de los
usuarios.
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e Uniformar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos niveles
de responsabilidad que intervienen en un trabajo.

e  Servir como medio de integracién e induccién al personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

e  Servir como instrumento de consulta e informacion de todo el personal.

e Construir una base para el andlisis posterior del trabajo, que contribuya al
mejoramiento de los procesos y procedimientos y la orientacion a resultados.

1.2 Naturaleza y Objetivos del Fondo de Tierras

El Fondo de Tierras fue creado en el afio 1999 segun el Decreto 24-99 del Congreso de la
Republica.

1.3 Naturaleza

El Articulo 2 del Decreto indica que “FONTIERRAS es una entidad descentralizada del Estado,
participativa y de servicio instituida para facilitar el acceso a la tierra, que tiene competencia y
jurisdiccién en todo el territorio nacional para el cumplimiento de sus objetivos, y las
atribuciones y funciones que le asigna la presente ley. Gozara de autonomia funcional, con
personalidad juridica, patrimonio y recursos propios. Tendra su domicilio en el Departamento
de Guatemala, su sede central en la Ciudad de Guatemala y podra establecer subsedes en
cualquier otro lugar del pais”.

1.1 1.3.1 Objetivos
Son objetivos especificos del Fondo de Tierras, de acuerdo al Articulo 3 del Decreto:

a) Definir y ejecutar la politica publica relacionada con el acceso a la tierra, en
coordinacion con la politica de desarrollo rural del Estado.

b) Administrar los programas de financiamiento publico orientados a facilitar de diversas
formas el acceso a tierras productivas, a campesinos y campesinas, en forma
individual u organizada, sin tierra o con tierra insuficiente.

c) Facilitar el acceso a la tierra en propiedad a campesinos y campesinas en forma
individual u organizada a través de mecanismos financieros adecuado, asi como el
uso de los recursos naturales de dichas tierras, bajo criterios de sostenibilidad
economica y ambiental.

d) Promover la accesibilidad de recursos para el financiamiento de la compra de tierras
por parte de los grupos beneficiarios, procurando que ésta permita la sostenibilidad
financiera del Fondo de Tierras y de los proyectos productivos de los beneficiarios.

e) Coordinar con otras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones
complementarias a las de acceso de tierras, para garantizar la consecucion de
proyectos integrales de desarrollo agropecuario, forestal e hidrobiolégico.
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f)

Definir la politica y promover programas para facilitar el acceso de las mujeres al
crédito para la compra de tierras y proyectos productivos relacionados con la misma.

1.4 Funciones Generales del Fondo de Tierras

El Articulo 4 del Decreto especifica como funciones de la Institucidn las siguientes:

a)

b)

f)

9)

h)

)

k)

Cumplir y hacer que se cumpla la politica publica relacionada con el acceso a la tierra.

Generar condiciones institucionales, técnicas, financieras y organizativas que faciliten
dar respuesta, en forma integral, a la problematica de acceso de los campesinos a la
tierra.

Impulsar un mercado de tierras activo y transparente, mediante la articulacion entre
oferentes y demandantes, que permita y promueva el uso eficiente de los recursos
naturales, eleve la productividad y mejore las condiciones de vida de los beneficiarios.

Facilitar el acceso a la adquisicion de tierra y servicios de asistencia técnica y juridica
a los beneficiarios calificados.

Gestionar recursos financieros, que destinara a la constitucion de fideicomisos y otros
instrumentos financieros en instituciones del sistema bancario y financiero nacional,
para que éstas realicen las operaciones de financiamiento y subsidios a los
beneficiarios previamente calificados por el FONTIERRAS.

Calificar a los beneficiarios de acuerdo a las normas contenidas en la Ley del
Fondo de Tierras y los reglamentos que correspondan.

Participar en los comités técnicos de los fideicomisos que establezca en bancos del
sistema financiero nacional.

A solicitud de los beneficiarios calificados, contratar servicios de asistencia técnica y
juridica para la realizacién de estudios de pre inversion, valuacién de tierras e
investigaciones legales necesarias.

Servir de intermediario entre donantes de tierra o recursos financieros destinados a
facilitar el acceso a la tierra, asi como de servicios de asistencia técnica y juridica con
los beneficiarios especificos a los que dichos donantes tienen intencion de beneficiar.
Las donaciones seran irrevocables.

Administrar las tierras de las que puede disponer por donacion o asignacion del
Estado. Para el efecto, FONTIERRAS solamente podra custodiarlas hasta venderlas, a
beneficiarios calificados.

Promover las acciones necesarias para el cobro de los créditos, otorgados a los
beneficiarios de FONTIERRAS, a efecto de mantener una cartera sana y con minimos
niveles de morosidad.
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P)

o))

Promover la coordinacién con los Fondos Sociales y con otras instituciones del Estado
para cumplir con sus objetivos.

Mantener actualizados los registros de beneficiarios del FONTIERRAS y de los
programas de adjudicacion derivados de las disposiciones de los Decretos Numeros
1551, 60-70 y 38-71, todos del Congreso de la Republica y sus respectivas reformas.

Administrar con apego a la ley y en forma auténoma, transparente y eficiente sus
recursos humanos, materiales y financieros.

Constituir fondos de garantia para que entidades del sistema financiero nacional
otorguen financiamiento a los beneficiarios del FONTIERRAS.

Facilitar a los beneficiarios calificados que asi lo requieran, el acceso a
financiamiento para arrendamiento de tierras con o sin opcion de compra. Los criterios
y procedimientos seran establecidos en el reglamento de la ley.

Otras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.

1.2 1.5 Facultades y Potestades

Finalmente, el Articulo 5 del Decreto indica como facultades y potestades del Fondo de Tierras
las siguientes:

a) Dictar sus propias normas para la administracién de sus recursos humanos y ejecutarlas

de forma auténoma.

b) Dictar las normas para su estructura y administracién, con las Unicas limitaciones que

marque la Constitucion Politica de la Republica y la presente ley del Fondo de Tierras.

c) Contratar personas naturales o juridicas, con base en el Reglamento de la Ley del

Fondo de Tierras, que le brinden servicios técnicos y profesionales de diversa
naturaleza para el cumplimiento de sus objetivos y de apoyo a sus beneficiarios.

d) Aprobar los reglamentos para las operaciones de los fideicomisos que FONTIERRAS

establezca en instituciones del sistema bancario nacional para el cumplimiento de sus
objetivos.

1.3 1.6 Organos Superiores del Fondo de Tierras

Los Organos Superiores constituyen el nivel superior de direccién, decision, administracion y
coordinacion del Fondo de Tierras y lo conforman en su orden el Consejo Directivo, Gerencia
General y Subgerencia, siendo el Consejo Directivo el maximo 6rgano de decision del Fondo
de Tierras por lo que le corresponde como tal, ejercer la rectoria de la Institucién, su
organizacion y funcionamiento.
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1.7 Marco Filoséfico y Estratégico

1.7.1 Marco Filoso6fico

El Marco Filosofico se encuentra constituido por la mision, vision y principios de la Institucion.
2

3  1.7.2 Mision

“Facilitar el acceso a la tierra y la regularizacion de tierras del Estado a familias campesinas e
indigenas en situacion de pobreza, que contribuya al desarrollo rural integral y sostenible de
comunidades agrarias.”

4 1.7.3 Visién

“Comunidades agrarias sostenibles viven con dignidad”.

5 174 Principios

Equidad
Transparencia
Pertinencia Cultural
Justicia Social

6 1.7.5 Ejes Estratégicos

Eje 1: Acceso a la tierra para el desarrollo integral y sostenible.

Eje 2: Regularizacion de procesos de adjudicacion de tierras del Estado.

Eje 3: Desarrollo de comunidades agrarias sostenibles.

Eje 4: Fortalecimiento institucional para responder a las aspiraciones sociales y
mandatos legales.

6.1 1.7.6 Ejes Transversales

e Politicas y Estrategias: Politica de Equidad de Género, Pueblos Indigenas y Medio
Ambiente.

e Planificacién, Seguimiento y Evaluacion
e Comunicacion Social
e Gestion de Cooperacion y Coordinacion Interinstitucional
e Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.
1.8 Alcance

El presente Manual abarca los procesos del area del Recursos Humanos del Fondo de Tierras.
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1.9 Aprobacion y Actualizacion

Este Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos sera revisado periédicamente por
cada Direccion o Coordinacion responsable, en coordinacién con la Subgerencia. Solo podra
ser aprobado y modificado por la Gerencia General, por medio de resolucion.

La Subgerencia llevard una bitdcora donde anotard las modificaciones considerando los
siguientes puntos:

Fecha de solicitud de modificacion.

Breve comentario que motivé la modificacion.

Fecha en la que entré la modificacion para su aprobacion por la Gerencia General.
Fecha en la que la Gerencia General aprobd la modificacion.

Fecha en la que entr6 en vigencia la modificacion.

Mencioén de la parte del Manual que sustituye.

1.10 Distribucion, Guarday Custodia del Manual

La custodia y guarda del Manual sera responsabilidad de cada puesto y persona al que se le
asigne y estara bajo su cuidado y responsabilidad para ser usado en los momentos en que sea
requerido.

Se entregara un ejemplar y sus modificaciones a:

Miembros del Consejo Directivo

Gerencia General

Coordinacién de Recursos Humanos

A las autoridades que sea requerido con autorizacién de Gerencia General

1.11 Imaginario Funcional y Estructura Organizativa

6.2 1.11.1 Imaginario Funcional

El imaginario funcional se fundamenta en el método trans-funcional que orienta sobre la
responsabilidad compartida para propiciar la horizontalidad y reducir la verticalidad en el
desarrollo del disefio organizacional, provocando una gestiébn por procesos en donde la
responsabilidad no termina con aceptar la demanda de campesinas, campesinos e indigenas
sino consolidar equipos humanos responsables de procurar la eficiencia y eficacia en la salida
de una gestion exitosa. Este imaginario:

+ Parte de que la mano visible de la Gerencia deja el paso a la mano invisible del traslado
natural de la eficiencia de tal manera que el trabajo que no aporta, desaparece.

* La Gerencia organiza el flujo de trabajo en torno a procesos estratégicos clave, que
abarcan a toda la institucién y que ligan con las necesidades de la poblacion campesina
e indigena.

* Reduce la jerarquia y disminuye el nimero de areas de actividad, mejora los resultados
y se sientan las bases para la innovacion y la mejora continua.
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A continuacion se presenta el imaginario trans-funcional para lograr la horizontalidad en la
gestién institucional.

Consejo Asesores del
Directivo Consejo Directivo

Auditoria
Interna

Cooperacion
Externay
Coordinacion
Internacional

Secretaria
General

Asesores de
Gerencia General
Recursos
Humanos

Planificacion,
Seguimiento y
Evaluacién

Comunicacion Pulltlcas.y
Social Estrategias
Acceso ala
Informacion

Entrada Tecnologia de la SALIDA
e
Acceso a Tierras NIOAMECon Certeza
Juridica /
Produccion
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6.3 1.11.2 Disefio Organizacional

La estructura organizativa del FONTIERRAS, desde el afio 1999 estd construida sobre un
esquema vertical, esto técnicamente quiere decir que las actividades se realizan por tareas de
orden individual y que su referente jerarquico es centralizado y ademas aislado.

Estos resultados se basan en el diagnostico inicial del FONTIERRAS y en los elementos
proporcionados por el FODA institucional de acuerdo lo planteado en la Agenda Estratégica.
La necesidad de que todas las personas que forman la institucidon se responsabilicen y se
involucren en los procesos, amerita un cambio de paradigma organizacional que modifique en
primer lugar el imaginario de quienes tienen a su cargo el abordaje institucional de la
planificacidn a corto, mediano y largo plazo.

Esta creatividad lleva a elaborar un nuevo imaginario que tenga las caracteristicas de holistico
por los enfoques integrales que necesita un nuevo esquema organizacional que permita
responder a procesos por tratarse de atencion a la sociedad; y sistémico porque toda demanda
sufre un proceso interno que debe concluir en un tiempo determinado con 6ptimos resultados
ya que se trata de necesidades postergadas y ademds tiene profunda relacién con los
derechos humanos. Entonces se asume que es trascendental el disefio organizacional bajo
las siguientes formas:

Identificar y clasificar las actividades que se tienen que realizar en la Institucion.
Agrupar las actividades sustantivas.
A cada grupo de actividades se le asigna una direccién con autoridad para supervisar y
tomar decisiones.

4. Dibuja una coordinacion vertical y horizontal como estructura resultante.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Comités Técnicos

Consejo Directivo

Auditoria Interna

Asesoria del Consejo
Directivo

Secretaria General

Registro de ECAS

General

Auditoria Externa

Asesoria de Gerencia
General

Asuntos Juridicos

Coordinacién de
Fideicomiso

Subgerencia

Coordinacién de
Comunicacién Social

Unidad de Aten
de Casos Especi

Unidad de Acceso a
la Informacién

Coordinacion de
Cooperacion Externa y
Coordinaci6n
Interinstitucional

Coordinacién de
Recursos Humanos

Publica
Direcci6n de [I;);recci?lr;(:jee Direccion
Direccién Técnica  |------ Regularizaciony  |------ Sarrolio ae =y - Administrativa
Juridica SopLnidades Financiera
Agrarias Sostenibles
Coordinacién de :
Coordinacion Coordinacion Fortalecimiento e !
A & g — Coordinacién !
Técnicade Acceso a [—| Juridica de Acceso a [ Organizacional para Administrativa 1 !
---. la Tierra laTierra el Desarrollo i
O O Coordinacion de
cogrdl_namén Coor’dl_namén Manejo Sostenible de | | EorraliTReiEn
Tecnicade [ Juridicade (] los Bienesy Financiera |
Regularizacion Regularizacién Servicios

Coordinacién de Politicas
y Estrategias Género,
Pueblos Indigenas y
Medio Ambiente

Coordinacion de
Planificacion,
Seguimiento y Evaluacion

Coordinacién de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacion

Coordinacién de
Arrendamiento de
Tierras

Coordinacién de
Asesoria en Formas
de Organizacion

Coordinacién de

Desarrollo de
Economias —
Campesinas
Sostenibles

Coordinacién de
Operaciones
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7 1.12 Enfoque de la mejora continua en los procesos

La mejora continua es un concepto que busca el mejoramiento S S iObEeA

de los procesos, viéndose como una “actitud” general que MEJORA CONTINUA
debe ser la base para asegurar la estabilizacion de los

procesos y la posibilidad de mejora. (s \

Se ha incorporado esta seccion a los Manuales de Procesos 3 \_)‘

ya que se considera un tema relevante dentro de las lineas de :
accion de la Agenda Estratégica del Fondo de Tierras. . Actuar ” L @
Por tal razén, una forma de contribuir al fortalecimiento de la i3 @
cultura hacia la mejora continua y la calidad, es implementar el ‘

uso del Ciclo PHVA en la gestién de los procesos. \w

El Ciclo PHVA es una metodologia de uso mundial que se
caracteriza por ser muy practica y de facil uso. La misma considera cuatro momentos
dinamicos en la gestion de los procesos, dentro de ese ciclo que nunca termina y que debe
estar presente en todo momento en las personas responsables de gestionar los procesos.

Planear — ¢ Qué hacer? ¢ Cémo hacerlo?

o Establecer los objetivos y los procesos necesarios para generar los resultadosde
acuerdo a lo esperado
e La planeacion de como se llevaran a cabo los procedimientos

Hacer - Hacer lo planificado

¢ Implementar los procesos
e Ejecutar segun lo planeado
e Generar los servicios

Verificar — ¢Las cosas pasaron segun se planificaron?

e Realizar el seguimiento
e Evaluar el desempefio de los procesos
e Establecer si hay brechas

Actuar - ¢ Cbémo hacerlo mejor la préxima vez?

e Proponer acciones para mejorar continuamente el desempefio de los procesos
e Determinar en donde aplicar cambios que incluyan mejoras
e Trabajar nuevamente con enfoque en el Ciclo PHVA
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MAPA DE PROCESOS

Dotacion de Recurso
Humano

Bienestar Laboral

Aspectos
Administrativos de
RRHH

Planificacion de la
dotacion del Recurso
Humano

Desarrollo de RRHH

Emision de
certificados y
formularios del IGSS

Actualizacion y

Reclutamiento

Gestion del Clima
Organizacional

resguardo de archivo
de personal

Seleccion

Seguridad e Higiene

Control de asistencia
del personal

Contratacion

Elaboracion de
proceso de
finalizacion de
relacion laboral

Aplicacion y
Seguimiento de
Normas
Administrativas

Noéminas

Compensacion laboral
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3. RED DE PROCESOS

MACRO PROCESOS CODIGO PROCESOS CODIGO
Dotacién de Recurso 1. Planificacion de la dotacién del Recurso 1.1
Humano Humano
Reclutamiento 1.2
Seleccion 1.3
Contratacion 14
Bienestar Laboral 2. Desarrollo de RRHH 2.1
Gestion del Clima Organizacional 2.2
Seguridad e Higiene Institucional. 2.3
Administracion de RRHH 3. Emision de Certificados y formularios 3.1
de I.G.S.SS
Actualizacion y resguardo de archivo de 3.2
personal
Control de asistencia del personal 3.3
Elaboracién de proceso de finalizacion 3.4
de relacion laboral
Aplicacion y Seguimiento de Normas 3.5
Administrativas Internas y Externas
Néminas 3.6
Compensaciones laborales 3.7
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4. RED DE PROCEDIMIENTOS

PROCESOS CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO

Planificacion de la dotacion 1.1 Planificacion de reclutamiento, 1.1.1.

del Recurso Humano seleccion y contratacion de personal.

Reclutamiento 1.2 Convocatoria interna y externa de 121
Vacantes.(cuando sea necesario)

Seleccion 1.3 Elaboracion de informe confidencial de = 1.3.1.
resultados de evaluacion. (cuando sea
necesario y a requerimiento de la
Gerencia General ).

Contratacion 1.4 Conformacion de expediente 14.1
Activacion y Registro en Sistema de 1.4.2
RRHH (ID)

Elaboracion y firmas de Contrato 1.4.3
Asignacion y registro de Contratos de 1.4.4
servicios técnicos o profesionales en el
Sistema de Recursos Humanos

Induccién al personal de nuevo ingreso = 2.1.1
Evaluacién del Desempefio 2.1.2
Diagnostico de necesidades de 2.1.3

Desarrollo de RRHH 2.1 capacitacion — DNC
Capacitacién interna 214
Capacitacion externa 2.15

Gestion del Clima 2.2 Implementacion del Estudio del Clima 221

Organizacional Organizacional y Mejora Continua.

Seguridad e Higiene 2.3 Planificacion de eventos relacionados 231

Institucional. con el tema. Charlas, talleres, etc.

Apoyo al personal en el uso del 2.3.2
seguro médico privado.

Emision de Certificados y @ 3.1 Elaboracién de certificados y 3.1.1

formularios de I.G.S.SS formularios para tramites del 1.G.S.S
de trabajadores.

Actualizacion y resguardo 3.2 Gestion de archivo de expedientes 3.21

de archivo de persona activos e inactivos (Diferentes
renglones).

Control de asistencia del 3.3 Control de asistencia del personal, 3.3.1

personal ingreso de permisos, vacaciones y
licencias

Elaboracion de proceso de 3.4 Finalizacién de Relacién Laboral de los @ 3.4.1

finalizacion de la Relacion

trabajadores (renglén 022) del Fondo
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PROCESOS

Laboral

CODIGO

PROCEDIMIENTOS

de Tierras.

CODIGO

Aplicacion y Seguimiento
de Normas Administrativas
Internas y Externas.

3.5

Aplicacion y seguimiento de normas
administrativas internas para atender
solicitudes requeridas

3.5.1

Aplicacion y Seguimiento de Normas
Administrativas externas para atender
solicitudes requeridas.

3.5.2

Néminas

3.6

Elaboracién de néminas de pago
salarial por renglones presupuestados
(022)

3.6.1

Elaboracién de planillas de descuentos
y retenciones.

3.6.2

Elaboracién de néminas para pago de
honorarios.

3.6.3

Compensaciones laborales

3.7

Elaboracién y Pago de Prestaciones
laborales e indemnizacién.

3.7.1
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5. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planificacion de la dotacién del Recurso Humano

Cddigo

11

Procedimiento:
contratacion de personal.

Planificacion de reclutamiento, seleccion vy  Cddigo

111

Objetivo del procedimiento: Planificar la efectividad de los eventos de Reclutamiento, Seleccion

y Contratacion de Personal

Alcance: Desde la identificacion de necesidades de personal en toda la Institucion hasta la

realizacion de eventos de reclutamiento.

No. Actividades Responsable

1. Revisa listados de puestos vacantes, perfiles y salarios, en el  Coordinador
Sistema electronico de Recursos Humanos. de RRHH

2. Recibe requerimientos de personal de distintas instancias de la | Coordinador
Institucion. de RRHH

3. Analiza requerimientos y propone a Gerencia General acciones a | Coordinador
sequir de RRHH

4. Recibe de Coordinador de RRHH propuesta de RRHH, revisa, emite | Gerente
VoBo o recomendaciones y devuelve a Coordinador de RRHH. General

5. Recibe de Gerente General propuesta de acciones a seguir con visto | Coordinador
bueno y traslada a Técnico de RRHH propuestas para realizar de RRHH
planificacién y calendarizacion de los eventos de reclutamiento y
seleccion.

6. Recibe de Coordinador de RRHH instrucciones y  planifica, Técnico
calendariza cada evento y traslada a Coordinador de RRHH para su = RRHH
revisién y visto bueno.

7. ' Recibe de Técnico de RRHH planificacion y calendarizacion, revisa 'y | Coordinador

. traslada a Gerencia General para su autorizacion. de RRHH

8. Recibe de Coordinador de RRHH planificacion y calendarizacién, Gerente
realiza observaciones y da visto bueno Yy la traslada. General

9. Recibe de Gerente General planificacion y calendarizacion con visto | Coordinador

bueno vy traslada a Técnico de RRHH para iniciar proceso. Fin del
procedimiento.

de RRHH

Documentos de referencia: Sistema de Recursos Humanos, néminas de personal

Formatos e instructivos: Manual de puestos y salarios
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1.1. PLANIFICACION DE LA DOTACION DEL RECURSO HUMANO

COORDINADOR RRHH GERENTE GENERAL TECNICO RRHH

INICIO

Revisa listado de puestos
vacantes, perfiles y salarios en
el Sistema.

v

7

Recibe requerimientos de
personal
4
\ Recibe propuesta de
Analiza requerimientos y .| acciones a seguir, revisa,
propone acciones a seguir ” emite visto buenoy
traslada
h 4
Recibe instrucciones,
Recibe propuesta de acciones .| planifica, calendariza
con visto bueno y traslada " cada evento y traslada
para su revision

v

R Recibe planificaciény Recibe planificacidon y
calendarizacidn, revisay -~ calendarizacion, realiza
traslada parasu "1 observaciones, da visto

autorizacion. bueno vy la traslada.

Recibe planificacién y
calendarizacién con visto
bueno y traslada a Técnico
de RRHH para iniciar proceso.

1.1.1 PLANIFICACION DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

FIN
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Proceso: Reclutamiento

Cddigo

1.2

Procedimiento: Convocatoria interna y externa de Vacantes

Cédigo

121

Objetivo del procedimiento: Utilizar los medios adecuados para convocar al mayor numero de
personas que reunan el perfil adecuado para ocupar las plazas vacantes.

Alcance: desde la promocion de plazas vacantes nivel interno como externo hasta la recepcion
de curricula de los candidatos.

No. Actividades Responsable

1. Promueve las plazas vacantes tanto a nivel interno como externo, Técnico
dando prioridad al Recurso Interno. RRHH

2. Divulga los requisitos necesarios a nivel interno para cubrir los @ Técnico
puestos vacantes. RRHH

3. Elabora formato para publicacién en Prensa Escrita de las vacantes a Técnico
contratar cuando sea necesario y solicita visto bueno de Coordinador | RRHH
de RRHH.

4, Recibe formato de publicacion en Prensa Escrita de las vacantes y da - Coordinador de
su visto bueno, traslada para Visto Bueno a Gerencia General. RRHH

5. Recibe de Gerente General visto bueno del formato de publicacién en = Coordinador de
Prensa Libre y traslada formato de publicacion a Técnico de RRHH | RRHH
para iniciar reclutamiento externo.

6. Recibe de Coordinador de RRHH el formato de publicaciéon en Prensa = Técnico
Libre con visto bueno de Gerente General y traslada formato de RRHH
anuncio a Coordinacién Administrativa para contratacién de anuncio.

7. Recibe curricula de candidatos internos o externos._Fin _del Técnico
procedimiento RRHH

Documentos de referencia: Listado de plazas vacantes, base de datos.

Formatos e instructivos:Formato para publicacion de anuncio.
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1.2 RECLUTAMIENTO

1.2.1 CONVOCATORIA INTERNA Y EXTERNA DE VACANTES

TECNICO RRHH

COORDINADOR RRHH

INICIO

A 4

Promueve las plazas vacantes
a nivel interno y externo

A 4

Divulga requisitos necesario
para cubrir vacantes

v

Elabora formato para
publicacién en Prensa Escrita
de vacantes y solicita visto
bueno

Recibe formato de
publicacién en Prensa
w| Escrita de las vacantes, da

Recibe formato de
publicacién en Prensa Libre
con visto bueno de Gerente

su visto bueno y traslada
para Visto Bueno a Gerencia
General.

A 4

Recibe de Gerente General
visto bueno del formato de

General y lo traslada a
Coordinacion Administrativa
para contratacion de
anuncio.

\ 4

Recibe Curricula de
candidatos internos y
externos

FIN

publicacién en Prensa Libre
y lo traslada
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Proceso: Seleccion Cddigo 1.3

Procedimiento: Elaboracion de informe confidencial de resultados de  Codigo  1.3.1
evaluacién. (Cuando sea necesario y a requerimiento de la Gerencia
General)

Objetivo del procedimiento: Precalificar candidatos a plazas vacantes para seleccion.

Alcance: Comprende la revision de la curricula y entrevista a candidatos, la elaboracion de
informe, la seleccion del candidato y traslado de expediente para elaboracion de contrato.

No. : Actividades Responsable
1. Revisa el curriculum vitae de los candidatos de acuerdo a los Técnico
requisitos del perfil del puesto. RRHH
2. Revisa las credenciales técnicas y profesionales de los solicitantes de = Técnico
acuerdo a los requisitos del perfil del puesto vacante. RRHH
3. Evalla la autenticidad de dichas credenciales. Técnico
RRHH
4, Confirma la experiencia laboral del candidato. Técnico
RRHH
5. Confirma las referencias personales del candidato. Técnico
RRHH
6. Presenta informacién recabada a Técnico en RRHH. Técnico
RRHH
7. Aplica una prueba psicométrica a los candidatos a llenar plazas | Técnico

vacantes para utilizar como apoyo a la posible contrataciéon. (Cuando A RRHH
se considere necesario. Segun el puesto.)

8. Elabora informe de resultados de prueba.(cuando sea necesario) Técnico
RRHH
9. Traslada a Coordinador (a) RHHH informe de resultados de prueba. Técnico
(Si se aplicaron) RRHH
10. Revisa y evalla el informe de resultados.(Cuando sea necesario, Coordinador
segun el puesto) de RRHH
11. Entrega solicitud de empleo al interesado. Asistente
RRHH
12. Llena solicitud de empleo y/o servicios técnicos y profesionales. Interesado
13. Realiza entrevista a candidatos preseleccionados segun el nivel de Coordinador
puestos para verificar competencias. de RRHH o
Técnico de
RRHH
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Proceso: Seleccién Cddigo

1.3

Procedimiento: Elaboracion de informe confidencial de resultados de Cadigo

evaluacién. (Cuando sea necesario y a requerimiento de la Gerencia
General)

131

14.

Realiza entrevista especifica de acuerdo al area a donde pertenece la

Directores o

vacante y llena formato de entrevista. Jefes de
Unidad
15. Solicita el visto bueno del Gerente General para la contratacion y Coordinador
notifica al candidato seleccionado. de RRHH
16. Traslada al Técnico de RRHH para elaboracion de contrato. Fin_del = Coordinador

procedimiento.

de RRHH

Documentos de referencia: documentacién de respaldo, leyes vigentes,

solicitante.

expediente de

Formatos e instructivos: N/A
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1.3 SELECCION

1.3.1 ELABORACION DE INFORME CONFIDENCIAL DE RESULTADOS DE EVALUACION

TECNICO RRHH

INTERESADO

COORDINADOR RRHH

ASISTENTE RRHH

Revisa curriculum vitae de
candidatos de acuerdo al
perfil del puesto.

!

Revisa credenciales técnicas y
profesionales del solicitantes
de acuerdo al perfil del
puesto vacante.

!

Evalda la autenticidad de
dichas credenciales.

l

Confirma la experiencia
laboral del candidato.

!

Confirma las referencias
personales del candidato.

|

Aplica una prueba
psicométrica a los candidatos
a llenar plazas vacantes para

utilizar como apoyo a la
posible contratacién

l

Elabora informe de
resultados de pruebay
traslada

Llena solicitud de
empleo y/o servicios

Recibe informe de resultados
de prueba, revisa y evalia el
informe de resultados y da
intrucciones.

Recibe instrucciones y
entrega solicitud de e al
interesado.

técnicos y <
profesionales y
entrega.

Realiza entrevista a candidatos |

preseleccionados

A4

Recibe de Interesado la
solicitud de empleo llena y
entrega

|

Solicita a Directores o Jefes de
Unidad que realicen la
entrevista al candidato.

|

Solicita el visto bueno del
Gerente General para la
contratacién y notifica al
candidato seleccionado.

l

Traslada al Técnico de RRHH
para elaboracién de contrato.

FIN

Recibe solicitud, realiza
entrevista especifica, llena
formato de entrevista y la

traslada
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Proceso: Contrataciéon Cédigo 1.4

Procedimiento: Conformacion de expediente Codigo 14.1

Objetivo del procedimiento: contar con un archivo actualizado de la informacion vy
documentacién del personal contratado en la Institucion.

Alcance: Desde el requerimiento de la informacion al candidato seleccionado hasta la
conformacion y rotulado del expediente.

No. Actividades Responsable

1. Solicita al candidato seleccionado la documentacion segun la lista de | Asistente
requerimientos para contratacion. RRHH

2. Recibe de candidato seleccionado la documentacién requerida, revisa Asistente

documentacion y el expediente de evaluacién; conformar el expediente  RRHH
y lo traslada a Secretaria RRHH.

3. Recibe de Asistente RRHH expediente, lo rotula y traslada al Técnico Secretaria
de RRHH para elaboracion de contrato. Fin del procedimiento. Ejecutiva lll

Documentos de referencia: expediente

Formatos e instructivos: rotulos de nombres y separadores
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1.4 CONTRATACION

ASISTENTE RRHH SECRETARIA EJECUTIVAIIII

INICIO

A\ 4

Solicita a candidato
documentacion requerida para
contratacion.

Z

1.4.1 CONFORMACION DE EXPEDIENTE

\ 4
Recibe documentacion
requerida, revisa documentacion
y el expediente de evaluacién;
conformar el expediente y lo
traslada

Rotula Expediente y

.| traslada al Técnico RRHH

para elaboracion de
contrato

FIN
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Proceso: Contratacion Codigo 1.4

Procedimiento: Activacion y Registro en Sistema de RRHH (1D) Cddigo 1.4.2

Objetivo del procedimiento: Ingresar informacion para identificar con un nimero de registro a la
persona seleccionada.

Alcance: Desde el ingreso al sistema de los datos de la persona seleccionada hasta la
generacion del nimero de ID.

No. Actividades Responsable

1. Ingresa al Sistema de RRHH los datos de identificacion de la persona @ Técnico RRHH
seleccionada.

2. Activa el registro personal dentro del Sistema de Recursos Humanos. Técnico RRHH

3. Ingresa datos de fechas de ingreso y finalizacion. Técnico RRHH

4, Asigna estructura funcional y sede del nuevo empleado. Técnico RRHH

5. Guarda los datos para que el Sistema de Recursos Humanos genere | Técnico RRHH
automéaticamente el nimero de ID. Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Solicitud de Empleo

Formatos e instructivos: Sistema de Recursos Humanos.
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1.4 CONTRATACION

TECNICO RRHH

INICIO

A 4

(ID)

Ingresa al Sistema de RRHH datos de
Identificacion de la persona seleccionada

h 4

Activa el registro personal dentro del
Sistema de RRHH

h 4

Ingresa datos de fechas de ingreso y
finalizacién

7

1.4.2 ACTIVACION Y REGISTRO EN SISTEMA DE RRHH

\ 4

Asisgna estructura funcional y sede del
nuevo empleado

v

Guarda los datos en el Sistema de RRHH para
Generar automaticamente ID

4
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Proceso: Contratacion Codigo 1.4

Procedimiento: Elaboracién y firmas de Contrato Cédigo 1.4.3

Objetivo del procedimiento: Legalizar la relacion laboral de la persona seleccionada

Alcance: Desde el ingreso de la informacion a la base de datos de Excel para elaboracion de
contratos hasta elaboracion de informe confidencial de resultados de evaluacion.

No. ' Actividades Responsable

1. Ingresa informacién a base de datos de Excel para elaboracién de Asistente
contratos.(Contratos 022 y Fideicomiso o 029) RRHH

2. Imprime el descriptor de puestos o términos de referencia para Asistente
adjuntar al contrato. RRHH

3. Elabora e imprime el contrato para firma del interesado. Asistente

RRHH

4, Revisa y modifica cuando sea necesario, los términos de referencia Asistente
para los contratos por servicios técnicos yl/o profesionales. | RRHH
(Fideicomiso y 029)

5. Notifica y entrega al interesado contrato con términos de referencia | Asistente
para revision y firma (Fideicomiso y 029). RRHH

6. Solicita al interesado que los términos de referencia (contratos por | Asistente

Fideicomiso) deben incluir firma de visto bueno del Jefe Inmediato o A RRHH
Supervisor de actividades.

7. Devuelve al Asistente RRHH contrato con términos de referencia con | Interesado
firmas, seguro de caucion y timbres.(Contratos de Fideicomiso o 029)

8. Recibe de Interesado contrato con términos de referencia con firmas, | Asistente
seguro de caucién y timbres; e identifica en contrato areas para firma RRHH
de Gerente General.

0. Agrega a contrato etiqueta informativa que incluye nombre de la Asistente
persona contratada, numero de contrato, renglén, puesto, sede, fecha RRHH
de ingreso y salario mensual.

10.  Traslada contrato a Asistente Ejecutiva de Gerencia General para la @ Asistente
firma respectiva, dentro de dos dias maximo. RRHH

11. Recibe de Asistente RRHH contrato, solicita a Gerente las firmas Asistente
respectivas y devuelve a la Coordinacion de RRHH. Ejecutiva
Gerencia
General

12. Recibe de Asistente Ejecutiva Gerencia General contrato y saca @ Asistente
fotocopia del contrato para emision de resolucion de aprobacion. RRHH
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Proceso: Contratacion Codigo 1.4

Procedimiento: Elaboracién y firmas de Contrato Cddigo 1.4.3

13. Elabora borrador de resolucién de aprobacion y envia por correo = Asistente
electrénico a Secretaria General para resolucion de Gerencia RRHH

14.  Envia a Secretaria General por medio de un oficio la resoluciéon con | Asistente
fotocopia del contrato para el registro y fiscalizaciéon correspondiente. RRHH
(Fideicomiso y 029).

15. Recibe de Asistente RRHH resolucién de aprobacion y fotocopia del = Secretaria
contrato y emite resolucion de aprobacion de contratos (Fideicomisoy General
029) y envia a la Coordinacion de Recursos Humanos la notificacion
correspondiente.

16.  Recibe de Secretaria General la resolucion de aprobacién de contratos = Secretaria
(Fideicomiso y 029), elabora oficio, envia fotocopia y la resolucion de = Ejecutiva lll
aprobacién de contratos a la Unidad de Registro de Contratos de la  (RRHH)
Contraloria General de Cuentas en un maximo de 45 dias calendario a
partir de la fecha de la firma del contrato.

17.  Asignay registra los contratos en el Sistema de Recursos Humanos. Asistente

RRHH

18.  Archiva contratos originales en Leitz. Asistente

RRHH

19.  Traslada contratos originales a la Auditoria Interna (Renglon 022, 031, = Asistente
029 y Fideicomiso) para revisiones periddicas y emision de informe RRHH
respectivo.

20. Recibe de Asistente RRHH contratos originales (Renglén 022, 031, Asistente de
029 y Fideicomiso), revisa y devuelve contratos originales a la | Auditoria
Coordinacién de Recursos Humanos para el archivo correspondiente. | Interna
Fin del procedimiento.

Documentos de referencia: Manual de Puestos

Formatos e instructivos: Oficios, Términos de Referencia, Base de datos, Leitz de contratos
originales.
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1.4 CONTRATACION

1.4.3 ELABORACION Y FIRMAS DE CONTRATO

ASISTENTE RRHH

INTERESADO

ASISTENTE EJECUTIVA DE
GERENCIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

INICIO

Ingresa informacion a base
de datos de excel

y

Imprime descriptor de
puestos o Terminos de
referencia

v

Elabora e imprime contrato
para firma del interesado.

!

Revisa y modifica cuando sea
necesario los términos de
referencia (029)

v

Notifica y entrega al
interesado contrato con
termino de referencia

|

Solicita a interesado que
términos de referencia
deben incluir firma de

visto bueno del Jefe
Inmediato.

Devuelve contrato con
términos de referencia con
firmas, seguro de cauciény

timbres.

v

Recibe contrato con
términos de referencia con
firmas, seguro de cauciény

timbres

A 4

Identifica en contrato areas
para firma de Gerente
General.

A 4

Agrega a contrato etiqueta
informativa
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1.4 CONTRATACION

1.4.3 ELABORACION Y FIRMAS DE CONTRATO

ASISTENTE RRHH ASISTENTE EJECUTIVA DE SECRETARIA GENERAL ASISTENTE DE AUDITORIA
GERENCIA GENERAL SECRETARIA EJECUTIVA IIl (RRHH) INTERNA
Recibg otk Recibe contrato, solicita a
fotocopia del contrato para "
o Y Gerente las firmas
emision de resolucion de .
" respectivas y devuelve
aprobacion
Elabora borrador de
resolucion de aprobacién y Lo
envia por correo electrénico v

para resolucion de Gerencia

Envia la resolucion con

Recibe Borrador de
resolucion de aprobacion,
fotocopia del contrato y
emite resolucion de
aprobacion de contratos
(Fideicomisoy 029) y la
traslada

v

T

fotocopia del contrato
(Fideicomiso y 029).

Asigna y registra los

Recibe resolucion de
aprobacion de contratos
(Fideicomiso y 029),

Y

Elabora oficio, envia
fotocopia y la resolucion de
aprobacion de contratos a la

Unidad de Registro de
Contratos de la Contraloria
General de Cuentas

contratos en el Sistema de
Recursos Humanos.

\ 4

Archiva contratos
originales en Leitz.

Y

Traslada contratos originales

Recibe, revisa contratos
originales y devuelve a la

(Rengldn 022, 031, 029 y
Fideicomiso)

Coordinacion de Recursos
Humanos para el archivo
correspondiente

A 4

FIN
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Proceso: Contrataciéon Cédigo

1.4

Procedimiento: Asignacion y registro de Contratos de servicios Caodigo
técnicos o profesionales en el Sistema de Recursos Humanos

14.4

Objetivo del procedimiento: Que todos los contratos estén registrados en el Sistema de Recursos

Humanos para procedimientos de pagos administrativos y de honorarios

Alcance: La asignacion y registro de los contratos del personal que presta servicios técnicos o

profesionales en la Institucion.

No. : Actividades

Responsable

1. Confirma que el contrato que sera ingresado al Sistema de Recursos @ Técnico RRHH
Humanos se encuentre debidamente firmado por Gerente General y
legalizado.

2. Verifica informacion del contrato en la base de datos en formato Excel: tipo Técnico RRHH
de servicios, numero de contrato, titulo de los servicios, plazo de contrato,
honorarios.

3. Verifica en el sistema electronico de Recursos Humanos los datos Técnico RRHH

personales de quienes prestan servicios a la Institucion.

4, Crea el cargo en el sistema electronico de Recursos Humanos, ingresa al
Sistema electronico de Recursos Humanos en la opcion de cargo, el
namero de partida presupuestaria; el cual corresponde al afio, cédigo de la
Institucién, codigo de municipio, de departamento, codigo de Direccion y
namero de correlativo de puestos.

Técnico RRHH

5. Asigna el cargo creado en el Sistema de Recursos Humanos a la persona
gue presta los servicios técnicos o profesionales, asigna el punto resolutivo
con el cual seran financiados sus honorarios, numero de contrato, la
vigencia del contrato y el monto de los honorarios.

Técnico RRHH

6. Confirma en la opcion de Historial de Contratos que el contrato aparezca ya
ingresado en el Sistema electronico de Recursos Humanos. Fin_del
procedimiento.

Técnico RRHH

Documentos de referencia: En ocasiones el expediente, copia de Punto Resolutivo

Formatos e instructivos: Sistema de Recursos Humanos, Formato de Excel
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1.4 CONTRATACION

TECNICO RRHH

INICIO

\ 4

Confirma que el contrato que se

ingrese al sistema de RRHH este

firmado y legalizado por Gerente
General

4

Verifica informacién del contrato en
la base de datos en formato excel

v

Verifica en el Sistema de RRHH los
datos personales de los trabajadores

v

Crea el cargo en el Sistema de RRHH

v

Asigna el cargo creado en el Sistema

de RRHH a la persona que presta sus

servicios tecnicos o profesionales y
asigna el punto resolutivo.

7

1.4.4 ASIGNACION Y REGISTRO DE CONTRATOS DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES EN EL SISTEMA DE RECURSOS

HUMANOS

A 4

Confirma que el contrato aparezca
ingresado en el Sistema de RRHH

7

4
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Proceso: Desarrollo de RRHH Cadigo

2.1

Procedimiento: Induccion al personal de nuevo ingreso Cédigo

2.11

Objetivo del Procedimiento: Que el personal conozca informacion sobre aspectos

organizativos de la Institucion.

administrativos y

Alcance: Desde la Planificacion hasta la induccién del personal de nuevo ingreso.

No. Actividades Responsable

1. Planifica eventos de induccion al personal de nuevo ingreso. Técnico RRHH

2. Presenta a Coordinador de RRHH planificacién de talleres de induccién al | Técnico RRHH
personal de nuevo ingreso.

3. Recibe de Técnico RRHH planificacion de talleres de induccién, revisa y Coordinador
aprueba . RRHH

4, Solicita visto bueno de Gerencia General y traslada a Técnico de RRHH | Coordinador
para convocar. RRHH

5. Convoca al personal que asistira al Taller de induccién. Técnico RRHH

6. Realiza eventos de induccion. Técnico RRHH

7. Supervisa eventos de induccion. Coordinador de

RRHH
8. Ingresa metas alcanzadas al sistema de seguimiento y evaluacién. Fin del Técnico RRHH

procedimiento.

Documentos de referencia: Ley de Fondo de Tierras, Reglamento Interno, Manual de Organizacion y
Funciones.

Formatos e instructivos: Presentacion en Power Point, Sistema de Seguimiento y Evaluacion.
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2.1 DESARROLLO DE RRHH

TECNICO RRHH COORDINADOR RRHH

INICIO

\ 4
2
Ll Planifica Taller de Induccién
g al personal de nuevo ingreso
Z
o
> \ 4
]
= Presenta la PlanificaCion de Recibe planificacion de
E Taller de Induccidn al » talleres de induccidn, revisa y
=) personal de nuevo ingreso aprueba
-
<
2
o \ 4
&
'a_-' Con\./o?alal personal que | Solicita Vo.Bo. Gerente
asistird a al Taller de <
-5 L General y traslada
P Induccién
2
'Q
b \ 4
a
. . S isa Evento d
2 Realiza Evento de Induccidn > Upervisa Y?n ode
= Induccion
T
o
(o]
Ingresa Metas alcanzadas al |
Sistema POA ™
\ 4
FIN
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Proceso: Desarrollo de RRHH

Cadigo 2.1

Procedimiento: Evaluacién del desempefio

Cédigo 2.1.2

Objetivo: Identificar, generar y fortalecer las competencias para el desarrollo interno y el mejor
desempefio de cada uno de los puestos

Alcance: Desde la planificacion hasta la evaluacién de todo el personal de la Institucién y andlisis de

resultados.
No. Actividades Responsable
1. Propone  calendarizacién para realizar la Evaluacion del Técnico RRHH

Desemperio a Coordinador de RRHH

Recibe de Técnico RRHH la calendarizacién de Evaluaciéon de
Desempefio, revisa, da visto bueno y traslada a Técnico RRHH.

Coordinador de RRHH

Recibe de Coordinador de RRHH calendarizacién de Evaluacion
de Desempefio con visto bueno y capacita a los Evaluadores en
la metodologia de la evaluacién de desempefio.

Técnico RRHH

Prepara y envia oficio a Directores, Coordinadores y Jefes de
areas indicando el periodo de la realizacién de la Evaluacion del
Desempefio.

Técnico RRHH

Prepara el material a utilizar para realizar en la Evaluacion del
Desempeiio (instructivos, formatos, cuestionarios, etc.).

Técnico RRHH

Distribuye a los evaluadores via electrénica, la guia y formatos a
ser utilizada, para realizar la Evaluacion del Desempefio.

Técnico RRHH

Atiende consultas de evaluadores conforme al llenado de la
informacion de la Evaluacion del Desempefio.

Técnico RRHH

Realiza la evaluacion del desempefio de acuerdo a la guia,
discute la evaluacion con el trabajador, imprime, firma
conjuntamente con el trabajador la evaluacion, le entrega copia y
traslada original a Técnico RRHH para archivo personal.

Evaluadores

Recibe de los Evaluadores la Evaluacion del Desempefio, separa
y prepara la informacién con respecto a cada una de las unidades
a quien se le realiz6 la Evaluacion del Desempenio.

Técnico RRHH

10.

Analiza la informacion obtenida en la realizacién de la Evaluacion
del Desempefio, en el programa de evaluacion de desempefio.

Técnico RRHH

11.

Prepara y genera informe de los resultados obtenidos por cada
unidad en la Evaluacion del Desempefio y traslada a
Coordinador RRHH.

Técnico RRHH
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Proceso: Desarrollo de RRHH

Cadigo 2.1

Procedimiento: Evaluacién del desempefio

Cédigo 2.1.2

12.

Revisa el Informe generado de la Evaluacion del Desempefio de
cada unidad y traslada a Gerencia General para su informacion.

Coordinador de RRHH

13.

Revisa informe generado de la Evaluacién del Desempefio,
revisa y gira instrucciones para las distintas decisiones que
conllevan los resultados.

Gerente General

14.

Recibe de Gerente General el informe autorizado por parte de
Gerencia General y lo comparte a las distintas Coordinaciones,
Direcciones, Jefes de Departamento respecto a los resultados
obtenidos en la Evaluaciéon del Desempefio.

Coordinador de RRHH

15.

Hace llegar oficios de acuerdo a instrucciones por parte de
Gerencia General,Direcciones, Coordinaciones, Jefatura de
Unidad, respecto a los casos relevantes o sobresalientes en la
Evaluacién del Desempefio para las acciones de mejora
conjuntas entre estas areas y RRHH correspondientes. .Fin_del
procedimiento.

Coordinador de RRHH

Documentos de referencia: Guia de la metodologia de la evaluacion del desempefio, Manual de
Competencias.

Formatos e instructivos: Formatos para evaluacion del desempefio, Formato para elaboraciéon de
informe de la evaluacién de desempefio. Base de datos de la evaluacion de desempefio.
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2.1 DESARROLLO DE RRHH

2.1.2 EVALUACION DEL DESEMPENO

TECNICO RRHH

COORDINADOR RRHH

EVALUADORES

GERENTE GENERAL

INICIO

Propone Calendarizacion
para realizar la Evaluacién del
desempefio y traslada

Recibe calendarizacién de
o | Evaluacién de Desempefio,

revisa, da visto buenoy
traslada.

v

Recibe calendarizacion de
Evaluacién de Desempefio
con visto bueno y capacita a
los Evaluadores

A 4

Prepara y envia oficio a
Directores, Coordinadores y
Jefes de dreas indicando
periodo de realizacion de
Evaluacion del Desempefio

A 4

Prepara el material a utilizar
en la Evaluacién del
Desempefio

A 4

Distribuye a evaluadores la
guia y formatos a utilizar

|

Atiende consultas de
evaluadores

Realiza Evaluacion del
Desempefio, imprime, firma
conjuntamente con el
Trabajador, le entrega copia a
trabajador vy traslada original.
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2.1 DESARROLLO DE RRHH

2.1.2 EVALUACION DEL DESEMPENO

TECNICO RRHH

COORDINADOR RRHH

EVALUADORES

GERENTE GENERAL

Recibe Evaluacién de
Desempefio, separa y prepara
informacién de todas las
Unidades

\ 4

Analiza la informacién
obtenida

A 4

Prepara y genera Informe de
los Resultados obtenidos y
traslada

Recibe informe de resultados

revisa y traslada

\ 4

Recibe Informe de Evaluacidn del

Desempefio, revisa y

gira instrucciones para las distintas

decisiones que conllevan los
resultados.

!

Recibe informe autorizado
por parte de Gerencia
General y lo comparte a
Direcciones, Coordinaciones,
Jefes respecto a los
resultados obtenidos

A 4

Hace llegar oficios a
Directores, Coordinadores y
Jefes de Unidad respecto a

casos relevantes o
sobresalientes en Evaluaciéon

del Desempefio

FIN
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Proceso: Desarrollo RRHH

Cddigo 2.1

Procedimiento: Diagndéstico de necesidades de capacitacion — DNC

Cadigo 2.1.3

Objetivo: Identificar las necesidades de capacitacion del personal para generar y fortalecer el desarrollo
profesional.

Alcance: Desde la planificacion hasta la realizacion del DNC a todo el personal de la Institucién

No. Actividades Responsable

1. Propone la calendarizacion para realizar el DNC a Coordinador de ' Técnico RRHH
RRHH

2.  Recibe de Técnico de RRHH calendarizacion para realizar el DNC, Coordinador de RRHH
revisa, da visto bueno y traslada a Técnico RRHH

3.  Recibe de Coordinador de RRHH calendarizacion para realizar el Técnico RRHH
DNC con visto bueno, prepara y envia a los Directores,
Coordinadores y Jefes de Unidad oficio indicando la realizacién del
DNC.

4, Prepara el material a utilizar para realizar el DNC (instructivos, @ Técnico RRHH
formatos, cuestionarios, etc.).

5. Da induccion sobre la metodologia del DNC. Técnico RRHH

0. Envia la documentacion a ser utilizada para realizar el DNC, por, | Técnico RRHH
Direccion, Coordinacion o Unidad.

7. Atiende consultas de los Directores, Coordinadores y Jefes sobre el | Técnico RRHH
llenado del DNC.

8.  Completay llena la informacién requerida en el DNC. Directores,

Coordinadores, Jefes
9. Envia resultados del DNC a Técnico de RRHH. Directores,
Coordinadores, Jefes
9. Recibe de Directores, Coordinadores y Jefes resultados del DNC, | Técnico RRHH

separa y prepara la informaciéon con respecto a cada una de las
unidades

10.  Analiza la informacion obtenida en la realizacion del DNC. Técnico RRHH

11. Prepara y genera informe de los resultados obtenidos en el DNC Técnico RRHH
para Coordinacién de Recursos Humanos.

12. Recibe de Técnico de RRHH el informe de los resultados obtenidos = Coordinador de RRHH

en el DNC,
conocimiento.

revisa, aprueba y traslada a Gerencia para
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Proceso: Desarrollo RRHH

Cadigo 2.1

Procedimiento: Diagndéstico de necesidades de capacitacion — DNC

Cddigo 2.1.3

13. Recibe de Coordinador de RRHH Informe del DNC, revisa y da | Gerente General
instrucciones a Coordinador de RRHH.

14. Recibe de Gerente General instrucciones y traslada al Técnico de @ Coordinador de RRHH
RRHH

15. Recibe de Coordinador de RRHH instrucciones, elabora plan de Técnico RRHH
capacitacion de acuerdo a los resultados del DNC y traslada a
Coordinador de RRHH:

16. Recibe de Técnico RRHH plan de capacitacién y comparte el plan | Coordinador de RRHH

de capacitacion con Direcciones, Coordinaciones y Jefes._Fin del
procedimiento

Documentos de referencia: Bibliografia, Guia de elaboracién del DNC.

Formatos e instructivos: Instrumento de DNC, Base de datos.
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2.1 DESARROLLO DE RRHH

2.1.3 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION — DNC

TECNICO RRHH

COORDINADOR RRHH

DIRECTORES COORDINADORES,

JEFES

GERENTE GENERAL

INICIO

A

Propone Calendarizacion

Recibe Calendarizacién
para realizar el DNC,

para realizar el DNCy
traslada

revisa, da visto bueno y
traslada

v

Recibe calendarizacién para
realizar el DNC con visto
bueno, prepara y envia oficio
a Unidades indicando la
realizacion del DNC.

|

Prepara el material a utilizar
en el DNC

A 4

Da induccién sobre la
metodologia del DNC.

A 4

Envia Documentacién Para
realizar el DNC a Direcciones,
Coordinaciones y Unidades

\ 4

Atiende consultas de
Directores, Coordinadores y

Jefes sobre el llenado del
DNC.

Recibe resultados del DNC,

Completay llena la
informacién requerida en
el DNC

separa y prepara informacion [«
de todas las Unidades

v

Analiza la informacién
obtenida en la realizacién del
DNC.

Envia Resultaldos de DNC
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2.1 DESARROLLO DE RRHH

Z

2.1.3 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION — DNC

z

TECNICO RRHH

COORDINADOR RRHH

DIRECTORES
COORDINADORES, JEFES

GERENTE GENERAL

Preparay genera Informe

de resultados obtenidos y
traslada

h 4

Recibe informe de resultados

obtenidos en el DNC, revisa y
aprueba y traslada

Recibe Informe del

Recibe instrucciones,
elabora plan de

capacitacion de acuerdo <
a los resultados del DNCy
traslada .

Recibe instrucciones y
traslada

DNC, revisa y da
instrucciones.

\ 4

v

Recibe plan de capacitacion
y comparte con Directores,
Coordinadores y Jefes de
Unidad

FIN
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Proceso: Desarrollo de RRHH

Cadigo 2.1

Procedimiento: Capacitacion interna

214

Cddigo

Objetivo: Fortalecer las capacidades, generando desarrollo técnico y profesional

mejores resultados.

para la obtencién de

Alcance: Eventos de capacitacion organizados por RRHH, para personal de la Institucién.

No. Actividades Responsable

1. Realiza la planificacibn mas acorde para poder llevar a cabo la  Técnico RRHH
capacitacién en conjunto, dependiendo del tema a desarrollar y la
demanda del mismo.

2. Integra listados de grupos del personal y/o trabajadores de acuerdo al Técnico RRHH
plan de capacitacion.- DNC-.

3. Traslada a Coordinador de RRHH propuesta de planificacion de | Técnico RRHH
capacitacion.

4, Recibe de Técnico RRHH propuesta de planificacion de capacitacion, Coordinador de RRHH
revisa, da visto bueno a la planificacion de la capacitacién.

5. Convoca a participantes de las diferentes Coordinaciones, Coordinador de RRHH
Direcciones, Jefes de Unidad para el taller o capacitacion a realizar.

6. Coordina la logistica del evento, dénde, quiénes y como se realizara  Técnico RRHH
la capacitacién, generando y obteniendo los insumos necesarios para
la misma.

7. Coordina la realizacién de la capacitacion. Técnico RRHH

8. Genera un informe de resultados conjuntamente con el facilitador y : Técnico RRHH
presenta a Coordinador de RRHH.

9. Recibe de Tecnico de RRHH el informe de resultados, revisa y | Coordinador de RRHH
presenta el informe de las capacitaciones a Gerencia.

10. Recibe de Coordinador de RRHH el informe de las capacitaciones, | Gerente General
revisa, autoriza y traslada a Coordinador de RRHH.

11. Recibe de Gerente General informe de capacitaciones autorizado y | Coordinador de RRHH
da instrucciones al Técnico de RRHH.

12. Recibe de Coordinador de RRHH instrucciones y brinda copia del Técnico RRHH
informe autorizado por Gerencia de las capacitaciones a
Coordinadores, Directores, Jefaturas de Unidad o Departamento.

13. Genera y archiva bitacora de control de participacion en cada una de @ Técnico RRHH

los expedientes del personal y trabajadores de la Institucién. Fin _del
Procedimiento.

Documentos de referencia: Bases de Datos, Record laboral, Expediente personal, Guia de la
capacitacion interna.

Formatos e instructivos: Registros de asistencia, plan de capacitacion, evaluacion de la capacitacion.
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2.1 DESARROLLO DE RRHH

Z

2.1.4 CAPACITACION INTERNA

TECNICO RRHH

COORDINADOR RRHH

GERENTE GENERAL

INICIO

Realiza planificacién de capacitacién,
dependiendo del tema a desarrollary
la demanda del mismo.

\ 4

Integra listados de grupos de
trabajadores de acuerdo DNC

\ 4

Traslada propuesta de planificaciéon
de capacitacion

Recibe planificacion de capacitacion
revisa y da visto bueno

Coordina la Logistica del evento

y

Convoca a trabajador que
asistird a al Taller de

\ 4

Coordina la realizacién de la
capacitacion

\ 4

Genera informe de resultados
conjuntamente con el facilitador y
traslada .

| resultados, revisa y presenta

Induccién

Recibe informe de

Recibe instrucciones y brinda copia
del Informe autorizado por Gerente

General a Directores, Coordinadores |

y Jefes de Unidad

el informe de las
capacitaciones a Gerencia

Recibe informe de

\ 4

Genera y archiva bitacora de control
de participacion en cada una de los
expedientes del personal y
trabajadores de la Institucion.

FIN

Recibe informe de
capacitaciones, revisa,
autoriza y traslada.

capacitaciones autorizadoy <
da instrucciones
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Proceso: Desarrollo de RRHH Cédigo 2.1

Procedimiento: Capacitacion externa Cadigo 2.15

Objetivo: Fortalecer las capacidades, generando desarrollo técnico y profesional para la obtencion de
mejores resultados en los trabajadores.

Alcance: Desde la planificacion de los eventos de capacitacion para los trabajadores hasta presentar
informe de las capacitaciones efectuadas.

No. Actividades Responsable

1. Planifica los eventos de capacitacidbn para los trabajadores con Técnico RRHH
posibles consultores (Instituciones o empresas) externos.

2. Integra listados de los trabajadores a capacitar de acuerdo al plan. Técnico RRHH

3. Cotiza y establece contactos con posibles Consultores externos para | Técnico RRHH

la realizacion de las capacitaciones.

4, Verifica con la Coordinacion Financiera disponibilidad del presupuesto = Técnico RRHH
de capacitaciones.

5. Selecciona propuestas de capacitacion y las traslada a Coordinador = Técnico RRHH
de RRHH para su visto bueno.

6. Recibe del Técnico de RRHH la propuesta de capacitacion, revisa y = Coordinador de RRHH
da visto y traslada solicitud a Gerencia para su aprobacion.

7. Recibe de Coordinador RRHH propuesta de capacitacion, revisa, da = Gerente General
su aprobacion y traslada a Coordinador de RRHH.

8. Recibe de Gerencia aprobacion de propuesta de capacitacion y Coordinador de RRHH
convoca a participantes de las diferentes Coordinaciones,
Direcciones, Unidades para el taller o capacitacién a realizar y
traslada la propuesta aprobada al Técnico de RRHH para que
coordine logistica del evento.

9. Recibe de Coordinador de RRHH la propuesta aprobada y coordina la = Técnico RRHH
logistica del evento dénde y cémo se realizard la capacitacion,
obteniendo los insumos necesarios para la misma y elabora diplomas
de participacion.

10. Coordina y supervisa que se lleve a cabo el evento de capacitacion. | Coordinador de RRHH y
Técnico RRHH

11. Recolecta toda la documentacion necesaria para la coordinacion del Técnico RRHH
pago a los Proveedores y Consultores que participaron en la
capacitacion.

12. Genera un informe de resultados del evento de capacitacion y @ Técnico RRHH
traslada a Coordinador de RRHH para conocimiento.
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Proceso: Desarrollo de RRHH Cédigo 2.1

Procedimiento: Capacitacion externa Cadigo 2.15

13. Recibe de Técnico de RRHH informe de resultados de evento de @ Coordinador de RRHH
capacitacion y envia el informe de las capacitaciones efectuadas a
Gerencia General para su conocimiento.

14, Genera y archiva listado de control de participacion, en cada uno de Técnico RRHH
los expedientes del trabajador de la Institucion. Fin__del
Procedimiento.

Documentos de referencia: Plan de desarrollo personal.

Formatos e instructivos: formato de listado de Control de asistencia, formato evaluacion de la
capacitacion, Diplomas.
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2.1 DESARROLLO DE RRHH

2.1.5 CAPACITACION EXTERNA

TECNICO RRHH

COORDINADOR RRHH

GERENTE GENERAL

COORDINADOR DE RRHH Y
TECNICO RRHH

INICIO

Planifica eventos de capacitacion para
trabajadores con posibles consultores
externos.

}

Integra listados de grupos de
trabajadores de acuerdo al plan

|

Cotiza y establece contactos con
posibles Consultores externos para la
realizacion de las capacitaciones

Verifica con Coordinacién Financiera
disponibilidad del presupuesto de
capacitaciones.

|

Selecciona propuestas de
capacitacion y las traslada

Recibe propuesta de capacitacion,

Recibe propuesta aprobaday
coordina logistica del evento y
elabora diplomas de participacion

4

revisa y da visto y traslada

4

Recibe propuesta de
capacitacion, revisa, da su
aprobacion y traslada

v

Recibe aprobacidn de propuesta de
capacitacion y convoca a taller a

participantes de diferentes
Direcciones, Coordinaciones, , Unidades
y traslada

Recolecta documentacién necesaria

para coordinacion del pagoalos |

Coordina y supervisa que se
lleve a cabo el evento de
capacitacion

Proveedores y Consultores que
participaron en la capacitacion.

!

Genera informe de resultados del

Recibe informe de resultados de
evento de capacitacion y envia

evento de capacitacion y traslada

A4

informe de capacitaciones
efectuadas a Gerencia General para
su conocimiento

!

Genera y archiva listado de control
de participacion, en expedientes de
los trabajadores de la Institucion

FIN
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Proceso: Gestion del Clima Organizacional

Cddigo 2.2

Procedimiento: Implementacion del Estudio del Clima Organizacional y Mejora
Continua.

Caddigo 2.2.1

Objetivo: Sensibilizar a los Directores, Coordinadores y Jefes de Unidades de la importancia de conocer y
mejorar las variables que determinan el Clima Organizacional.

Alcance: Desde la planificacion de reuniones de sensibilizacion y dar a conocer el tema hasta recibir el
Programa de actividades a desarrollar e implementarlo.

No.

Actividades

Responsable

1.

Planifica y realiza reuniones con Jefes, Directores y Coordinadores
para sensibilizar y dar a conocer el tema.

Coordinador de RRHH

Elabora la propuesta de instrumento de sondeo e instructivo con
variables del Clima Organizacional para elaborar diagnéstico, lo
analiza y presenta a Gerente General par visto bueno.

Técnico RRHH y
Coordinador de RRHH

Recibe de Coordinador de RRHH la propuesta de instrumento de
sondeo e instructivo con variables del Clima Organizacional para
elaborar diagndstico, revisa, da su aprobacién y lo traslada a
Coordinador de RRHH.

Gerente General

Recibe aprobacién y/o sugerencias de parte de Gerente General para
continuar el proceso y traslada a Técnico de RRHH.

Coordinador de RRHH

Recibe de Coordinador de RRHH instrucciones, elabora cronograma
para realizar el sondeo del Clima Organizacional y lo traslada al
Coordinador de RRHH

Técnico RRHH

Recibe de Tecnico de RRHH cronograma para realizar el sondeo del
Clima Organizacional, revisa y da visto bueno para trasladarlo a
Gerencia General para su aprobacion.

Coordinador de RRHH.

Recibe de Coordinador de RRHH cronograma para realizar el sondeo
del Clima Organizacional, revisa, da su aprobacion y lo traslada a
Coordinador de RRHH.

Gerente General

Recibe de Gerencia General aprobacion del cronograma para realizar
el sondeo del Clima Organizacional y lo traslada al Tecnico de RRHH.

Coordinador de RRHH

Recibe de Coordinador de RRHH la aprobacion del cronograma para
realizar el sondeo del Clima Organizacional ,coordina con las
diferentes unidades y realiza actividades para aplicar instrumentos,
herramientas o medios de sondeo al personal e informa al Coordinador
() RRH.

Técnico RRHH

10.

Supervisa actividades de aplicacion de instrumentos herramientas o
medios de sondeo al personal e indica al Técnico de RRHH elaborar
informe.

Coordinador (a) RRH

11.

Recibe de Coordinador de RHH la instruccidon de elaborar informe de

Técnico RRHH
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Proceso: Gestion del Clima Organizacional

Caddigo 2.2

Procedimiento: Implementacion del Estudio del Clima Organizacional y Mejora
Continua.

Cddigo 2.2.1

resultados del sondeo al personal, propone plan de mejoras y traslada
a Coordinador de RRHH para su revision.

12.

Recibe del Técnico de RRHH el informe de resultados del sondeo,
analiza, propone mejoras y presenta informe del sondeo a Gerente
General para su conocimiento.

Coordinador de RRHH

13.

Recibe de Gerente General instrucciones de medidas a tomar en
relacion a los resultados del sondeo y da instrucciones a Técnico de
RRHH.

Coordinador de RRHH

14.

Recibe de Coordinador de RRHH instrucciones y elabora la
programacion de eventos de mejorar el clima organizacional
(conferencias, talleres, actividades recreativas).

Técnico RRHH

15.

Presenta a Coordinador de RRHH programa de actividades a
desarrollar para su revision.

Técnico RRHH

16.

Recibe del Técnico de RRHH el programa de actividades a desarrollar,
revisa, analiza, da Vo.B y presenta a Gerente General para dar
continuidad al proceso.

Coordinador de RRHH

17.

Recibe del Gerente General la aprobacion del Programa de
actividades a desarrollar y traslada al Técnico de RRHH.

Coordinador de RRHH

18.

Recibe del Coordinador de RRHH el Programa de actividades a
desarrollar y lo implementa. Fin del procedimiento

Técnico RRHH

Documentos de referencia: Manual de Competencias del Fondo de Tierras, Material bibliogréfico,
resultado de entrevista con Jefes, Coordinadores y Directores. Bases de Datos, Record laboral,
Expediente personal, entrevistas , cuestionarios, talleres de convivencia, otros de medios de obtencién de

informacién, informe del sondeo de Clima Organizacional, material bibliogréafico.

Formatos e instructivos: Registros de asistencia de reunién o evento, plan de capacitacién, evaluacion de
la capacitacién, Formatos de entrevistas , formato de cuestionarios, formato de talleres de convivencia,
conferencias, talleres, actividades recreativas y motivacionales
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2.2 GESTION DEL CLIMA ORGANIZACIONAL

2.2.1 IMPLEMENTACION DEL ESTUDIO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL Y MEJORA CONTINUA.

TECNICO RRHH

COORDINADOR RRHH

GERENTE GENERAL

COORDINADOR DE RRHH Y TECNICO RRHH

INICIO

Planifica y realiza reuniones con

Elabora propuesta de instrumento de
sondeo e instructivo con variables del

Directores, Coordinadores Jefes para
sensibilizar y dar a conocer el tema.

Recibe instrucciones, elabora

Recibe propuesta, revisa, da su

A

Clima Organizacional para elaborar
diagnéstico, analiza y presenta

cronograma para realizar el sondeo |« Recibe aprobacién y/o sugerencias y < )
) L traslada. aprobacién y lo traslada
del Clima Organizacional y lo traslada
Recibe cronograma
Recibe cronograma, revisay da visto cronograma para realizar el
P bueno para trasladarlo a Gerencia > sondeo del Clima
General para su aprobacion. Organizacional, revisa, da su
aprobacién y lo traslada
Recibe aprobacién del Recibe aprobacién de cronograma
cronograma, coordina unidadesy |« para realizar el sondeo del Clima <
realiza actividades Organizacional y lo traslada
Recibe instruccién de elaborar informe Supervisa actividades de aplicacion de
de resultados del sondeo al personal, | instrumentos herramientas o medios
propone plan de mejoras y traslada | de sondeo al personal e indica elaborar
para su revision. informe
Recibe informe de resultados del
| sondeo, analiza, propone mejoras y
> p
presenta informe a Gerente General
para su conocimiento.
Tl . Recibe de Gerente General
Recibe instrucciones y elabora la . : .
s . | instrucciones de medidas a tomar en
programacion de eventos de mejorar el (< Py
" L relacion a los resultados del sondeo y
clima organizacional. . )
da instrucciones.
A\ 4
Recibe el programa de actividades a
Presenta programa de actividades a .| desarrollar, revisa, analiza, da Vo.By
desarrollar para su revision. 7| presenta a Gerente General para dar
continuidad al proceso.
A4
q . Recibe del Gerente General la
Recibe Programa de actividadesa | ha
< aprobacion del Programa de

desarrollar y lo implementa

FIN

actividades a desarrollar y traslada
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Proceso: Seguridad e Higiene Institucional Cddigo 2.3

Procedimiento: Elabora un Plan de Eventos relacionados conla  Cdédigo : 2.3.1
Seguridad e Higiene Institucional

Objetivo del procedimiento: Determinar las necesidades relacionadas con la seguridad e
higiene del personal de Fontierras, (oficinas centrales, regionales y agencias de tierras)

Alcance: Desde aprobar el temario y cronograma de eventos de Seguridad e Higiene
Institucional hasta elaborar informe final del evento.

No. | Actividades Responsable

1. Aprueba el temario y cronograma de eventos de Seguridad e = Coordinador
Higiene Institucional, y lo traslada a Gerente General para su de RRHH
visto bueno.

2.. Recibe de Coordinador de RRHH el temario y cronograma de @ Gerente

eventos de Seguridad e Higiene Institucional, revisa, da su Visto | General
Bueno y lo traslada a Coordinador de RRHH.

3. Recibe de Gerente General el temario y cronograma de eventos | Coordinador
de Seguridad e Higiene Institucional con visto bueno, solicita a | de RRHH
Coordinacién Administrativa los insumos necesarios para el

evento.
4, Realiza las convocatorias correspondientes y realizar el evento Techico
Seguridad e Higiene Institucional. RRHH
5. Supervisa del evento de Seguridad e Higiene Institucional Coordinador
de RRHH
6. Elabora el Informe Final evento de Seguridad e Higiene Ténico de

Institucional y lo traslada a Coordinador de RRHH. RRHH.
Fin de Procedimiento.

Documentos de referencia: “Legislacion de acuerdo con el tema”.

Formatos e instructivos: ----
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2.3 SEGURIDAD E HIGIENE INSTITUCIONAL

2.3.1. ELABORA UN PLAN DE EVENTOS RELACIONADOS CON LA SEGURIDAD E HIGIENE INSTITUCIONAL.

COORDINADOR RRHH

GERENTE GENERAL

TECNICO RRHH

INICIO

Aprueba temarioy cronograma de
eventos de Seguridad e Higiene
Institucional, y lo traslada

v

Recibe temario y cronograma de
eventos de Seguridad e Higiene
Institucional, revisa, da su Visto Bueno y
lo traslada

v

Recibe temarioy cronograma de
eventos de Seguridad e Higiene
Institucional con visto bueno, solicita a
Coordinacién Administrativa los insumos
necesarios para el evento.

Realiza convocatorias
correspondientes y realizar el
evento Seguridad e Higiene
Institucional.

\/

Supervisa del evento de Seguridad e
Higiene Institucional

) 4

Elabora el Informe Final evento de
Seguridad e Higiene Institucional y lo
traslada a Coordinador de RRHH

FIN
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Proceso: Seguridad e Higiene Institucional. Cddigo 2.3

Procedimiento: Apoyo al personal en el uso del Seguro Cddigo | 2.3.2
Médico Privado.

Objetivo del procedimiento: Brindar a los trabajadores del Fondo de Tierras los
requerimientos para que puedan utilizar los Servicios del Seguro Médico Privado.

Alcance: Desde la entrega de tarjeta de datos personales para inclusién a la pdliza hasta
entrega de Carnet de Seguro Médico.

No. Actividades Responsable

1. Entrega a personal o trabajadores de nuevo ingreso tarjeta de Técnico
datos personales para ser incluido dentro de la pdliza de seguro RRHH
de la institucion.

2. Recibe del personal o trabajadores de nuevo ingreso la tarjeta de | Técnico
datos personales correctamente llena y traslada a Coordinador de n RRHH
RRHH para autorizacion.

3. Recibe de Asistente de RRHH la tarjeta de datos personales, | Coordinador
revisa y firma de autorizado y traslada a Asistente de RRHH para | de RRHH.
continuar tramite.

4, Recibe de Coordinador de RHH la tarjeta de datos personales y | Técnico
realiza oficio y adjunta tarjeta de datos personales para solicitar a | RRHH
aseguradora sea agregado a la péliza de la Institucién.

5. Elabora y actualiza base de datos en formato Excel de altas y Técnico
bajas del personal de la Institucion. RRHH
6. Envia por correo electrénico a solicitud del personal el listado de Técnico
médicos y servicios de la red. RRHH
7. Elabora y actualiza base de datos en formato Excel el control del = Técnico
personal que cuenta con Seguro Médico Familiar. RRHH
8. Entrega a trabajador la solicitud del personal o cupones Técnico

debidamente firmados y sellados de consulta externa para citas RRHH
médicas tanto del personal como para los familiares de quienes
cuenten con seguro médico familiar y lleva registro en base de
datos de Seguro Médico .

9. Atiende consultas del personal con respecto a los procedimientos = Técnico
para utilizaciéon del seguro médico. RRHH

10. | Entrega la solicitud del personal o trabajador, formularios para Técnico
solicitud de exdmenes médicos y formulario de reembolsos al A RRHH
personal solicitante.

11.  Elabora oficios dirigidos a la aseguradora para notificaciones y Técnico
bajas del personal. RRHH
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Proceso: Seguridad e Higiene Institucional. Cddigo 2.3
Procedimiento: Apoyo al personal en el uso del Seguro Cddigo | 2.3.2
Médico Privado.

12. Elabora oficios y adjunta documentacion para solicitudes de Técnico
reclamos y reembolsos a la aseguradora de gastos médicos del | RRHH
personal, da seguimiento con el corredor del seguro.

13. Recibe cheques de reembolso por parte de la aseguradora y Técnico
entrega al interesado. RRHH

14. Recibe de parte del corredor de seguros las facturas emitidas a | Técnico
Fondo de Tierras para pago de pdliza mensual. RRHH

15.  Elabora oficio y facturas mensuales para pago de poliza y traslada Técnico
a Coordinador de RRHH para su visto bueno RRHH

16. Recibe de Asistente de RRHH el oficio y facturas mensuales para Coordinador
pago de poliza, revisa y da visto bueno y traslada al Asistente de | de RRHH
RRHH

17. Recibe de Coordinador de RRHH el oficio y facturas aprobadas Técnico
para pago de polilza y traslada a Coordinacién Financiera para | RRHH
gue continve el tramite.

18. Da seguimiento con la Coordinacién Financiera para pago de Técnico
poéliza mensual de aseguradora. RRHH

19.  Atiende consultas del personal con respecto a los procedimientos Técnico
para utilizacién del Seguro Médico. Fin del Procedimiento. RRHH

Documentos que se elaboraron:

Documentos de referencia: Base de datos de contratos, Sistema de Recursos Humanos,
Informacion de la aseguradora oficios (altas, bajas, solicitud de pago). Base de Datos de
Seguro Médico

Formatos e instructivos: Formularios de trAmites (examenes especiales, de reclamo de
gastos médicos), Tarjeta de datos personales
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2.3 SEGURIDAD E HIGIENE INSTITUCIONAL

TECNICO DE RRHH COORDINADOR RRHH

INICIO

Entrega a personal o trabajadores de
nuevo ingreso tarjeta de datos
personales para incluirlos dentro de la

padliza de seguro de la institucion.

A 4
Recibe de trabajadores tarjeta de datos Recibe tarjeta de datos
personales correctamente llenay P» personales, revisa y firma de
traslada para autorizacion. autorizado y traslada

Recibe tarjeta de datos personales,
realiza oficio (adjunta tarjeta) y solicita
aseguradora sea agregado a la pdliza de

la Instituciéon

v

Elabora y actualiza base de datos de
altas y bajas del personal de la
Institucién.

v

Envia por correo electrénico solicitud del
personal el listado de médicos y servicios
de la red.

7

2.3.2 APOYO AL PERSONAL EN EL USO DEL SEGURO MEDICO PRIVADO.

A 4

Elabora y actualiza base de datos del
control del personal que cuenta con
Seguro Médico Familiar.

l

Entrega a trabajador solicitud / cupones
firmados y sellados de consulta externa
para citas médicas, y lleva registro en
base de datos de Seguro Médico

'

Atiende consultas del personal con
respecto a los procedimientos para
utilizacion del seguro médico

|

Entrega a trabajador solicitud o
formularios para solicitud de exdmenes
médicos y formulario de reembolsos al

personal solicitante

'

Elabora oficios dirigidos a la aseguradora
para notificaciones y bajas del personal.
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2.3 SEGURIDAD E HIGIENE INSTITUCIONAL

TECNICO DE RRHH COORDINADOR RRHH

Elabora oficios, adjunta documentacién
para solicitudes de reclamos y
reembolsos a la aseguradora de gastos
médicos del personal, da seguimiento
con el corredor del seguro.

\ 4

Recibe cheques de reembolso por parte
de la aseguradora y entrega al
interesado.

Z

2.3.2 APOYO AL PERSONAL EN EL USO DEL SEGURO MEDICO PRIVADO.

\ 4

Recibe de parte del corredor de seguros
las facturas emitidas a Fondo de Tierras
para pago de pdliza mensual

\ 4

Recibe oficio y facturas mensuales para
pago de pdliza, revisa y da visto bueno y
traslada

Elabora oficio y facturas mensuales para
pago de poliza y traslada

4

Recibe el oficio y facturas aprobadas

para pago de polilza y traslada a P
Coordinacién Financiera para continuar |
el trdmite.
A\ 4

Da seguimiento con la Coordinacion
Financiera para pago de poéliza mensual
de aseguradora.

\ 4

Atiende consultas del personal con
respecto a los procedimientos para
utilizacién del Seguro Médico

FIN
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Proceso: Emision de Certificados y formularios de 1.G.S.SS

Cddigo

3.1

Procedimiento: Elaboracién de certificados y formularios para
tramites del 1.G.S.S de trabajadores.

Cédigo

3.1.1.

Objetivo del procedimiento: Apoyar en el proceso de tramite para el acceso o uso del
servicio del IGSS a los trabajadores.

Alcance: Desde la recepcion de solicitudes via correo eléctronico para la elaboracion de
certificados de trabajo, formulario de inscripcion, formulario de actualizacion y reposicion
de carnet del 1.G.S.S o carta de ingreso hasta archivar la copia firmada de recibido por el

trabajador.

No. | Actividades Responsable

1. Recibe solicitud via correo electronico de parte de los trabajadores | Secretaria
de Oficinas Centrales, Regionales y Agencias de Tierra para la  Ejecutiva lll
elaboracion de certificados de trabajo, formulario de inscripcion,
formulario de actualizaciéon y reposicion de carnet del 1.G.S.S o
carta de ingreso.

2. Revisa datos e historial contratos de los trabajadores en el Secretaria
Sistema de RRHH y elabora los certificados de trabajo y Ejecutiva lll
formularios de IGSS de los trabajadores de Oficinas Centrales,

Regionales y Agencias deTierra y traslada para visto bueno del
Coordinador de RRHH.

3. Recibe de Secretaria de RRHH los certificados de trabajo y @ Coordinador
formularios del IGSS , revisa, autoriza y firma. de RRHH

3.1 Si no autoriza certificado del IGSS, regresa a Secretaria de RRHH Coordinador
para correcciones. de RRHH

3.2 Si autoriza certificado del IGSS, traslada a Secretaria de RRHH Coordinador
para que notifique. de RRHH

4, Recibe del Coordinador de RRHH los certificados y formularios del | Secretaria
IGSS autorizados ,y notifica al trabajador de oficinas centrales via | Ejecutiva lll
correo electrénico o via telefénica .

5. Recibe del Coordinador de RRHH los certificados y formularios del . Secretaria
IGSS y envia a las Oficinas Regionales o Agencia de Tierra por = Ejecutiva lll
via cargo expresso para la distribucion de los mismos a los
trabajadores solicitantes.

6. Archiva en leitz correspondiente la copia firmada de recibido por el | Secretaria
trabajador. Fin del Procedimiento. Ejecutiva lll

Documentos de referencia: solicitud via correo electrénico de parte de los trabajadores de
Oficinas Centrales, Regionales y Agencias de Tierra.

Formatos e instructivos: formato digital de certificado y formularios del IGSS.
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3.1 EMISION DE CERTIFICADOS Y FORMULARIOS DE I.G.S.S

Z

3.1.1 ELABORACION DE CERTIFICADOS Y FORMULARIOS PARA TRAMITES DEL 1.G.S.S DE TRABAJADORES

SECRETARIA EJECUTIVAIII

COORDINADOR DE RRHH

INICIO

) 4

Recibe solicitud via correo electrénico de parte de
los trabajadores para elaboracion de:

1. certificados de trabajo,

2. formulario de inscripcidn,

3. formulario de actualizacién

4. reposicion de carnet del I.G.S.S o carta de
ingreso.

\ 4

Revisa en el Sistema de RRHH datos e historial de
contratos de trabajadores, elabora los certificados
de trabajo y formularios del IGS vy traslada para
visto bueno

Recibe los certificados de trabajo y

Recibe los certificados y formularios del IGSS
autorizados , y notifica al trabajador

i

» formularios del IGSS, revisa, autoriza 'y
firma

v

¢Autoriza certificado del IGSS?

NO

M / \ 2

\ 4

Archiva en leitz correspondiente la copia firmada
de recibido por el trabajador.

FIN

Traslada a Secretaria de Regresa a Secretaria de
RRHH para que RRHH para
notifique. correcciones.
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Proceso: Actualizacion y resguardo de archivo de personal. Cédigo 3.2
Procedimiento: Gestion de archivo de expedientes activos e Cddigo @ 3.2.1
inactivos (Diferentes renglones).

Objetivo del procedimiento: Lograr que el archivo del personal y contratistas activo e inactivo
esté ordenado y actualizado para brindar informacion eficaz al solicitante.

Alcance: Desde recibir la documentacién para conformar y actualizar los expedientes del
personal y contratistas hasta supervisar el archivo de expedientes para que lleve un orden

adecuado.

No. Actividades Responsable

1. Recibe del Técnico de RRHH la documentacion para conformar y @ Asistente
actualizar los expedientes del personal y contratistas. RRHH

2. Revisa que la documentacion este completa, de lo contrario procede a | Asistente
completarla, conforma y/o actualiza expedientes. RRHH

3. Lleva control fisico y digital de archivo de expedientes activos e | Asistente
inactivos. RRHH

4, Mantiene actualizado y ordenado alfabéticamente el archivo de & Asistente
expedientes de personal y contratistas, activo e inactivo. RRHH

5. Supervisa el archivo de expedientes para que lleve un orden Técnico
adecuado. Fin del procedimiento. RRHH

Documentos de referencia: Archivo de Expedientes activos e inactivos, Requisitos de
contratacion,

Formatos e instructivos: Formato de Excel (Base de datos), listado de requisitos de contratacion.
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3.2 ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE ARCHIVO DE PERSONAL

ASISTENTE DE RRHH

TECNICO RRHH

3 (DIFERENTES RENGLONES).

3.2.1 GESTION DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES ACTIVOS E INACTIVOS

Recibe del Técnico de RRHH la documentacion para
conformar vy actualizar los expedientes del personal
y contratistas

A

y

Revisa documentacion este completa, conforma y/o
actualiza expedientes.

A

y

Lleva control fisico y digital de archivo de
expedientes activos e inactivos.

l

Mantiene actualizado y ordenado el archivo de
expedientes de activos e inactivos.

[

A

A

Supervisa el archivo de expedientes de activos e
inactivos.

FIN
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Proceso: Control de asistencia del personal

Cddigo

3.3

Procedimiento: Control de asistencia del personal, ingreso de
permisos, vacaciones y licencias.

Cabdigo

3.3.1

Objetivo del procedimiento: Contar con un control de asistencia del personal que labora
en el Fondo de Tierras.

Alcance: Desde grabar el ID de cada trabajador en el reloj de marcaje de ingresos y
egresos hasta archivar.

No.  Actividades Responsable
1. Graba el ID de cada trabajador en el reloj de marcaje de ingresos y | Asistente
egresos, segun como indica el manual de uso del relo;. RRHH/
Asistente
Administrativo
Regional
2. Descarga la informacién del reloj de marcaje de ingresos y : Asistente
egresos una vez por semana y elabora informe a solicitud de n RRHH/
Coordinador de RRHH y/o Coordinador Regional. Asistente
Administrativo
Regional
3. Elabora el gafete de identificacion al personal y lo entrega para su | Asistente
uso. RRHH/
4, Recibe del personal el formato de solicitud de permisos para : Asistente
renglén 022 y/o Fideicomiso con el visto bueno de jefe inmediato. RRHH/
Asistente
Administrativo
Regional
5. Traslada el formato de solicitud de permisos para renglén 022 y/o Asistente
Fideicomiso Coordinador (a) de RRHH y/o Coordinador Regional | RRHH/
para conocimiento y visto bueno. Asistente
Administrativo
Regional
6. Recibe de Asistente RRHH y/o Asistente Administrativo Regional, | Coordinador
el formato de solicitud de permisos para renglén 022 y/o de RRHH/
Fideicomiso, revisa, da visto bueno y traslada a Asistente RRHH . Coordinador
para su registro y archivo. Regional
7. Recibe de Coordinador de RRHH y/o Coordinador Regional el | Asistente
formato en mencién, registra en el sistema de computo del reloj de  RRHH/
ingresos y egresos del personal y archiva. Fin del procedimiento. = Asistente
Administrativo
Regional

Documentos de referencia: Formularios de permiso, de solicitud de vacaciones y otros

Formatos e instructivos: Base de datos, sistema de reloj electrénico
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3.3 CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

3.3.1 CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL, INGRESO DE PERMISOS, VACACIONES Y LICENCIAS

COORDINADOR DE RRHH/ COORDINADOR

ASISTENTE RRHH/ ASISTENTE RRHH REGIONAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO REGIONAL

INICIO

Y

Graba ID de cada trabajador en el reloj
de marcaje de ingresos y egresos

Descarga informacion del reloj de

marcaje de ingresos y egresos y
elabora informe

Elabora el gafete de identificacion y
lo entrega al personal

»

\’

Recibe del personal formato de
solicitud de permisos con el visto
bueno de jefe inmediato

Y

Recibe formato de solicitud de
permisos, revisa y da visto bueno
y traslada

Traslada formato de solicitud de
permisos

\ 4

Recibe formato con visto bueno,
registra en el sistema de computo del
reloj de ingresos y egresos del
personal y archiva

i

FIN
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Proceso: Elaboracion de proceso de finalizacion de relacion Coédigo 3.4
laboral

Procedimiento: Finalizacion de Relacion Laboral de los Cddigo 3.4.1
trabajadores (renglon 022) del Fondo de Tierras.

Objetivo del procedimiento: Notificar al trabajador de la finalizacién de su contrato.

Alcance:

Desde recibir la

instruccion de rescision o finalizacion de contrato del

trabajador por parte de Gerencia General hasta firma de acta de entrega de puesto.

No.

Actividades

Responsable

1.

Recibe de Gerencia General instrucciones para rescindir o
finalizar contrato de trabajador.

Coordinador
de RRHH

Recibe del Coordinador de RRHH la instruccion y elabora Oficio
de rescisién del contrato del trabajador y traslada a Asistente
Ejecutiva de Gerencia General para firma del Gerente General.

Cuando el contrato del trabajador finaliza por plazo estipulado,
Recursos Humanos avisa la NO renovacion del contrato.

Técnico
RRHH

Recibe de Asistente Ejecutiva de Gerencia Genera oficio firmado
de rescision o finalizacién de contrato, Y procede a notificar a la
persona correspondiente y traslada copia del oficio para coordinar
la entrega de bienes.

Coordinador
de RRHH

Recibe del Coordinador de RRHH copia de oficio para que envie
una copia del mismo a donde corresponda ( Area de Auditoria
Interna, Area Informatica y Area de Contabilidad) para la entrega
respectiva y traslada al Asistente de RRHH para seguimiento del
proceso.

Técnico
RRHH

Recibe del Técnico de RRHH instrucciones para elabora el acta
respectiva (formato estandarizado) y hace entrega del formato de
hoja de solvencia para solicitar firmas a Encargado del area.

Asistente
RRHH

Recibe de persona notificada hoja de solvencia , gafete de
identificaciéon, carnet de seguro de gastos médicos y tarjeta
electronica y procede a completar el acta de entrega para firmas
de los que en ella intervinieron

Asistente
RRHH

Entrega copia de acta al trabajador para que tramite cancelacion
de probidad y archiva original de acta en expediente del
extrabajador para que inicie proceso de pago._Fin_del
Procedimiento

Asistente
RRHH

Documentos de referencia: Expediente de la persona. Oficio de rescision o finalizacion de
contrato, informes de las unidades que intervinieron en el proceso

Formatos e instructivos: Formato electrénico de acta de entrega, formato de hoja de
solvencia.
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3.4 ELABORACION DE PROCESO DE FINALIZACION DE RELACION LABORAL

3.4.1 FALIZACION DE RELACION LABORAL DE LOS TRABAJADORES (RENGLON 022) DEL FONDO DE TIERRAS.

COORDINADOR RRHH

TECNICO RRHH

ASISTENTE DE RRHH

INICIO

Recibe de Gerencia General
instrucciones para rescindir o finalizar
contrato de trabajador.

Recibe instruccion y elabora oficio de
rescision del contrato del trabajadory

| traslada a Asistente Ejecutiva de Gerencia
General para firma del Gerente General.

v

Recibe de Asistente Ejecutiva de
Gerencial oficio de rescisién o
finalizacion de contrato firmado por
Gerente

\ 4

Procede a notificar a persona
correspondiente y traslada copia del
oficio para coordinar la entrega de
bienes.

Recibe copia de oficio, envia una
copia del mismo a trabajador que

corresponda para la entrega
respectiva de bienes y traslada

Recibe instrucciones para elabora el
acta respectiva y hace entrega De
formato de hoja de solvencia para

solicitar firmas

\ 4

Recibe de persona notificada hoja de
solvencia , gafete de identificacion,
carnet de seguro de gastos médicos

y tarjeta electrénica y procede a
completar el acta de entrega

\ 4

Entrega copia de acta al trabajador
para tramite de cancelacion de
probidad

\ 4

Archiva original de acta en
expediente del extrabajador para
que inicie proceso de pago

FIN
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Proceso: Aplicacién y seguimiento de normas administrativas | Cédigo @ 3.5
internas y externas.
Procedimiento: Aplicacion y seguimiento de normas Codigo 3.5.1

administrativas internas para atender solicitudes requeridas.

Objetivo del procedimiento: Velar por la aplicacion de controles internos relacionados con
Recursos Humanos del Fondo de Tierras.

Alcance: Desde la recepcion de notificaciones de requerimientos hasta dar respuesta de

los mismos.
No. Actividades Responsable
1. Recibe notificaciones de requerimientos las diferentes unidades de = Secretaria

la Institucion y traslada a Coordinador de RRHH para su revisiobn y = Ejecutiva Il

analisis.

Recibe de Secretaria Ejecutiva Ill las notificaciones de
requerimientos, analiza, verifica y gira instrucciones sobre los
requerimientos internos; y traslada a Tecnico de RRHH
oSecretaria Ejecutiva Ill (segun sea el caso) para elaborar oficio o
informe de respuesta.

Coordinador
de RRHH

Recibe de Coordinador de RRHH instrucciones, recaba
informacion y elabora oficio o informe para dar respuesta al
requerimiento y traslada a Coordinador de RRHH para revision y
visto bueno.

Técnico
RRHH
/Secretaria
Ejecutiva lll

Recibe de Técnico RRHH /Secretaria Ejecutiva oficio o informe
para dar respuesta al requerimiento, revisa, da su visto bueno, y
traslada de nuevo al Técnico RRHH/ Secretaria Ejecutiva

Coordinador
de RRHH

Recibe de Coordinador de RRHH con visto bueno el oficio o
informe para dar respuesta al requerimiento y traslada a
Secretaria Ejecutiva Il para envio correspondiente.

Técnico
RRHH/
Secretaria
Ejecutiva lll

Envia oficio de respuesta, adjunta informacién solicitada
registra en cuadro de control de correspondencia y archiva copia
en Leitz correspondiente.Ein del procedimiento

Secretaria
Ejecutiva Ill

Documentos de referencia: Oficios de requerimientos de Unidades, leyes vigentes del
Estado de Guatemala.

Formatos e instructivos: formato de Oficios en Word, cuadros en Excel

correspondencia.

de control de
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3.5 APLICACION Y SEGUIMIENTO DE NORMAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS Y EXTERNAS.

3.5.1 APLICACION Y SEGUIMIENTO DE NORMAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS PARA ATENDER SOLICITUDES REQUERIDAS.

SECRETARIA EJECUTIVA I

COORDINADOR RRHH

TECNICO RRHH/
SECRETARIA EJECUTIVA Il

INICIO

Y

Recibe notificaciones de

Recibe notificaciones de
.| requerimientos, analiza, verifica y

requerimientos y traslada a para
su revision y analisis.

Envia oficio de respuesta, adjunta
informacidn solicitada registra en

gira instrucciones sobre los
requerimientos internos y traslada

Recibe instrucciones, recaba
informacidn y elabora oficio o informe
para dar respuesta al requerimiento y

traslada para visto bueno.

Y

Recibe oficio o informe para dar
respuesta al requerimiento, revisa,
da su visto bueno y traslada.

Recibe el oficio o informe con visto

bueno para dar respuesta al
requerimiento y traslada

cuadro de control de <
correspondencia y archiva copia
en Leitz correspondiente

FIN
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Proceso: Aplicacion y seguimiento de normas administrativas = Codigo 3.5
Internas y Externas

Procedimiento: Aplicacibn y Seguimiento de Normas Cddigo | 3.5.2
Administrativas externas para atender solicitudes requeridas.

Objetivo del procedimiento: Velar por la aplicacion de Controles Gubernativos exigidos por
Contraloria General de Cuentas y otras instancias Gubernativas.

Alcance: Desde recibir

notificaciones de requerimientos de la Contraloria General de

Cuentas y otras Instancias Gubernativas hasta dar respuesta de los mismos y archivar.

No.

Actividades

Responsable

1.

Recibe notificaciones de requerimientos de la Contraloria General
de Cuentas y otras Instancias Gubernativas y traslada a
Coordinador de RRHH para su revision y analisis.

Secretaria
Ejecutiva lll

Recibe de Secretaria Ejecutiva lll las notificaciones requerimientos,
analiza, verifica y gira instrucciones sobre los requerimientos de la
Contraloria General de Cuentas y otras Instancias Gubernativas; y
traslada a Tecnico de RRHH para elaborar oficio o informe de
respuesta.

Coordinador
de RRHH

Recibe de Coordinador de RRHH instrucciones, recaba
informaciéon y elabora oficio o informe para dar respuesta al
requerimiento y traslada a Coordinador de RRHH para revision y
visto bueno.

Técnico
RRHH

Recibe de Técnico de RRHH oficio o informe para dar respuesta
al requerimiento, revisa y da visto bueno y traslada a Secretaria
Ejecutiva Il para envio correspondiente.

Coordinador
de RRHH

Recibe de Coordinador de RRHH instrucciones para enviar oficio
de respuesta, adjunta la informacion solicitada registra en cuadro
de control de correspondencia y archiva copia en Leitz
correspondiente.Fin del procedimiento.

Secretaria
Ejecutiva

Documentos de referencia: Oficios de requerimientos de Contraloria General de Cuentas
y otras instancias, leyes vigentes del Estado de Guatemala.

Formatos e instructivos: formato de Oficios en Word, cuadros en Excel

correspondencia.

de control de
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3.5 APLICACION Y SEGUIMIENTO DE NORMAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS Y EXTERNAS.

3.5.2 APLICACION Y SEGUIMIENTO DE NORMAS ADMINISTRATIVAS EXTERNAS PARA ATENDER SOLICITUDES REQUERIDAS.

SECRETARIA EJECUTIVA Il P
COORDINADOR RRHH TECNICO RRHH
[ INICIO
v Recibe notificaciones de

Recibe notificaciones de
requerimientos y traslada a para
su revision y analisis.

requerimientos, analiza, verifica y
gira instrucciones sobre los

Envia oficio de respuesta,
adjuntando la informacién
solicitada, registra en cuadro de
control de correspondencia y
archiva copia en Leitz
correspondiente

v

requerimientos Contraloria
General de Cuentas y otras
Instancias Gubernativasy traslada

Recibe instrucciones, recaba
informacidn y elabora oficio o
informe para dar respuesta al

requerimiento y traslada.

\ 4

Recibe oficio o informe para dar

da su visto bueno, y traslada.

respuesta al requerimiento, revisa,

\ 4

—

\ FIN
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Proceso: Néminas.

Cddigo

3.6

Procedimiento: Elaboracibn de ndéminas de pago salarial
porrenglon presupuestados (022)

Cédigo

3.6.1

Objetivo del procedimiento: Que los trabajadores cuenten con su remuneracion mensual
pactada en el contrato de trabajo..

Alcance: Desde recibir la programacion mensual de fechas de

acreditamiento en la cuenta del trabajador.

pagos hasta el

No. | Actividades Responsable

1. Recibe del area de Contabilidad la programacion para la  Coordinador
elaboracion y presentacion mensual de néminas y la traslada al | del area de
Tecnico de RRHH. RRHH

2. Recibe de Coordinador de RRHH la programacion mensual de | Técnico
nominas, revisa y traslada al Auxiliar de RRHH para el proceso . RRHH
respectivo.

3. Recibe de Tecnico de RRHH programacién mensual de nominas = Auxiliar
para elaboracién en Sistema de ndéminas con sus respectivos RRHH
bonos y descuentos.

6. Recaba documentacién de respaldo y confronta (avisos de altas y = Auxiliar
bajas de IGSS, préstamos bancarios, embargos judiciales, RRHH
colegiados activos, etc.) para elaboracion de néminas.

7. Vincula el registro de datos del contratado en el sistema de = Auxiliar
néminas,—para enlazar al puesto de trabajo y asignar en némina RRHH
segun el renglén presupuestario.

0. Elabora nominas en el sistema y verifica que las personas estén Auxiliar
en el renglén que corresponda con su salario asignado segun el | RRHH
puesto.

10. Traslada en formato impreso las néminas firmadas al Técnico de Auxiliar
RRHH para revisién de datos consignados. RRHH

11. Recibe de Auxiliar de RRHH formato impreso de las néminas @ Técnico
firmadas, verifica y traslada en formato impreso néminas a @ RRHH
Coordinador de RRHH para su visto bueno.

12. Recibe de Técnicos de RRHH las nominas de los distintos | Coordinador
renglones presupuestarios, revisa y firma y lo traslada al Auxiliar de RRHH
de RRHH para tramite respectivo.

13. Recibe del Coordinador de RRHH la nomina y la traslada en Auxiliar
formato impreso nébminas a Contabilidad para VISA. RRHH

15. Elabora orden de compra en SIGES a nivel comprometido, para Auxiliar
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Proceso: Nominas. Cdodigo 3.6

Procedimiento: Elaboracibn de ndéminas de pago salarial Codigo | 3.6.1

porrenglon presupuestados (022)
traslado de néminas 022 y 031. RRHH

16. Imprime y traslada orden de compra a nivel comprometido a @ Auxiliar
Coordinador de RRHH para autorizacion y firma. RRHH

17. Recibe de Auxiliar de RRHH la orden de compra a nivel  Coordinador
comprometido para autorizarlo en el SIGES y luego firma orden de | de RRHH
compra y traslada al Auxiliar de RRHH.

18. Recibe de Coordinador de RRHH la orden de compra, lo registra Auxiliar
en su libro fisico de control de documentos vy lo traslada a RRHH
Contabilida.

19. Recibe notificacién de Contabilidad para realizar orden de compra | Auxiliar
etapa de devengado en Sistema SIGES. RRHH

20. Realiza orden de compra en etapa devengado en SIGES. Auxiliar

RRHH

21. Traslada a Coordinador de RRHH orden de compra en etapa de | Auxiliar
devengado para autorizacién y firma. RRHH

22. Recibe de Auxiliar de RRHH, revisa, firma y autoriza orden de @ Coordinador
compra a nivel devengado de RRHH

23. Verifica y da seguimiento a la acreditacion de salarios a las Coordinador

trabajadoras y trabajadoras. FIN DE PROCEDIMIENTO.

de RRHH

Documentos de referencia: Colegiados activos, altas y bajas, altas y suspensiones de
IGSS (documentacion que afecta némina)sistemas de néminas, SIGES, retenciones
judiciales, descuento de seguro familiar, descuento de entidades bancarias, descuento de
ISR, descuento de fianza, descuento de Montepio,

Formatos e instructivos: libro fisico de control de traslado de documentos.
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3.6 NOMINAS.

3.6.1 ELABORACION DE NOMINAS DE PAGO SALARIAL POR RENGLON PRESUPUESTADOS

(022)

COORDINADOR RRHH

TECNICO RRHH

AUXILIAR RRHH

INICIO

Recibe de Unidad de Contabilidad
programacion para elaboraciény

Recibe programacion

presentacién mensual de néminas
y la traslada

firmay lo traslada

.| nominas para elaboracién en

Recibe programacién mensual de

» mensual de nominas revisa
y traslada

Recibe las ndminas de los distintos
renglones presupuestarios, revisa, <

Recibe formato impreso de las
néminas firmadas, verifica, firmay
traslada

Sistema de ndminas con sus
respectivos bonos y descuentos.

\ 4

Recaba documentacion de
respaldo y confronta para
elaboracién de néminas

\ 4

Vincula registro de datos del
contratado en sistema de
néminas

\ 4
Elabora nominas en sistemay
verifica que las personas estén en
el renglén que corresponda con
su salario asignado segun el
puesto.

\ 4

Traslada en formato impreso las

néminas firmadas para revision
de datos consignados.

Recibe nominay la traslada en

A 4

formato impreso néminas a
Contabilidad para VISA.

\ 4

Elabora orden de compra en SIGES a
nivel comprometido, para traslado
de nédminas 022 y 031.
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3.6 NOMINAS.

(022)

Z

Z

3.6.1 ELABORACION DE NOMINAS DE PAGO SALARIAL POR RENGLON PRESUPUESTADOS

COORDINADOR RRHH

TECNICO RRHH

AUXILIAR RRHH

Recibe la orden de compra a nivel
comprometido para autorizarlo en el
SIGES y luego firma orden de compra 'y
traslada

Imprime y traslada orden de
compra a nivel comprometido
para autorizacion y firma.

Recibe orden de compra en etapa
de devengado para autorizacion y
firma, revisa, firma y autoriza

Recibe orden de compra, registra
en su libro fisico de control de
documentos y traslada a
Contabilidad

\ 4

Recibe notificacidon de Contabilidad
para realizar orden de compra
etapa de devengado en Sistema
SIGES

\ 4

Realiza orden de compra en etapa
devengado en SIGES.

A 4

v

Verifica y da seguimiento a
acreditacion de salarios a las
trabajadoras y trabajadoras

FIN

Traslada orden de compra en etapa
de devengado para autorizacion y
firma.
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Proceso: Nominas Cdodigo 3.6

Procedimiento: Elaboracién de planillas de descuentos y Codigo : 3.6.2
retenciones

Objetivo del procedimiento: Realizar pago de impuestos y retenciones realizadas a los
Trabajadores del Fondo de Tierras.

Alcance: Desde verificar los descuentos de Ley en némina 022 y los descuentos optativos
y hasta verificar y dar seguimiento al pago a favor de terceros.

No. | Actividades Responsable

1. Verifica los reportes de descuentos de Ley en nomina 022 y los | Auxiliar
descuentos optativos como Montepio y BANTRAB. RRHH

2. Elabora planillas de descuento correspondientes para ejecutar Auxiliar

pagos a terceros: IGSS |ISR ,FIANZA , DESCUENTOS @ RRHH
JUDICIALES y optativos como Montepio y BANTRAB y traslada a
Tecnico de RRHH para verificacion y firma.

3. Recibe de Auxiliar de RRHH planillas de descuentos,revisa y @ Técnico
traslada planilla de pagos de terceros para firmas a Coordinador | RRHH
de RR HH.

4, Recibe de Técnico de RRHH planillas de pago de terceros, revisa, | Coordinador
autoriza, firmay luego remite a Auxiliar de RRHH. de RRHH

5. Recibe de Coordinador de RRHHplanillas de pago de tercero Auxiliar

autorizadas y firmadas y la traslada al Area de Contabilidad para RRHH
su verificacion y VISA.

6. Recibe de Area de Contabilidad las planillas de terceros VISADA 'y = Auxiliar
elabora orden de compra en SIGES para trasladar pagos de | RRHH
IGSS y MONTEPIO a Coordinador de RRHH para autorizacién y

firma.

7. Recibe del Auxiliar la orden de compra para su autorizacién y Coordinador
firma. Devuelve al Auxiliar de RRHH para traslado al Area de | de RRHH
Contabilidad.

8. Recibe de Coordinador de RRHH la orden de compra, lo registra Auxiliar

en su libro fisico de control de documentos vy lo traslada a RRHH
Contabilidad para que contintie tramite de pago.

9. Recibe notificacion de Contabilidad para realizar orden de compra | Auxiliar
etapa de devengado en Sistema SIGES. RRHH

10. Traslada a Coordinador de RRHH orden de compra en etapa de Auxiliar
devengado para autorizacion y firma. RRHH
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Proceso: Nominas Cdodigo 3.6

Procedimiento: Elaboraciéon de planillas de descuentos y Cddigo : 3.6.2
retenciones

11. Recibe de Auxiliar de RRHH la orden de compra de etapa de @ Coordinador
devengado, revisa, firma y autoriza orden de compra y traslada de RRHH
Auxiliar de RRHH para que continle proceso en el Area de

Contabilidad.
12. Verifica y da seguimiento al pago a favor de terceros. Coordinador
FIN DE PROCEDIMIENTO. de RRHH

Documentos de referencia: Archivo de constancias, documentacién de respaldo.como
suspensiones del IGSS, descuentos del BANTRAB, ordenes judiciales, autorizacion de
descuentos de seguro familiar, reporte del sistema de nominas.

Formatos e instructivos: Sistema de Recursos Humanos, SIGES, libro fisico de control de
traslado de documentos.
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3.6 NOMINAS.

3.6.2 ELABORACION DE PLANILLAS DE DESCUENTOS Y RETENCIONES

AUXILIAR DE RRHH

TECNICO RRHH

COORDINADOR RRHH

INICIO

Verifica reportes de descuentos de
Ley en nomina 022y los
descuentos optativos

\ 4

Elabora planillas de descuento
correspondientes para ejecutar
pagos a terceros y traslada

Recibe planillas de descuentos,
Ll

revisa y traslada

\ 4

Recibe planillas de pago de
terceros, revisa, autoriza, firmay
luego remite

v

Recibe planillas de pago de tercero
autorizadas, firmadas y las traslada
al Area de Contabilidad para su
verificacion y VISA.

\ 4

Recibe de Area de Contabilidad las
planillas de terceros VISADA

\ 4

Elabora orden de compra en SIGES
y traslada pagos de IGSSy
MONTEPIO para autorizaciény
firma.

Recibe la orden de compra, revisa,

A 4

Recibe la orden de compra,
registra en libro fisico de control de
documentos vy lo traslada a
Contabilidad

A 4

Recibe notificacion de Contabilidad
para realizar orden de compra
etapa de devengado en Sistema
SIGES y la traslada

autorizacién y firmay la traslada

Recibe orden de compra de etapa de
devengado, revisa, firma, autoriza y
traslada

|

Verifica y da seguimiento al pago a
favor de terceros.

FIN
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Proceso: Nominas Cdodigo 3.6

Procedimiento: Elaboracién de néminas para pago de Cédigo  3.6.3
honorarios

Objetivo del procedimiento: Gestionar el pago de honorarios del personal que presta servicios
Técnicos y operativos en la Institucién.

Alcance: Desde presentar documentacion de pago de honorarios solicitada segun requisitos
vigentes hasta verificar y dar seguimiento a la acreditacién de honorario de los contratistas.

No. Actividades Responsable
1. Presenta documentacion para pago de honorarios. Trabajador
2. Recibe de trabajador documentacion para pago de honorarios y | Asistente RRHH

verifica que las facturas e informes de actividades vengan con la
informacion correcta.

2.1 Si requiere cambios facturas e informes informa y devuelve la i Asistente RRHH
documentacion para pago al contratista

2.2 Si  No requiere cambios facturas e informes, ordena : Asistente RRHH
documentacion para pago de honorarios segun ubicacién en la
némina.

3. Elabora nédminas de pago de honorarios en formato de Excel para Asistente RRHH
pago de honorarios.

4, Imprime, firma de elaboracion vy traslada ndémina de pago de Asistente RRHH
honorarios a Técnico de Recursos Humanos para revision.

5. Recibe de Asistente de RRHH la nbmina de pago de honorarios, | Téchico RRHH
revisa y traslada a Coordinador de Recursos Humanos para
autorizacion y firma.

6. Recibe del Técnico de RRHH la nédmina de pago de honorarios, | Coordinador de RRHH
autoriza, firma y la traslada a Asistente de RRHH a cargo de
némina.

7. Recibe del Coordinador de RRHH la némina de pago de Asistente RRHH
honorarios autorizada y traslada a contabilidad para VISA.

8. Traslada la ndmina de honorarios aTesoreria en formato digital = Asistente RRHH
por via correo electrénico para que continle con proceso de

pago.

9. Verifica y da seguimiento a la acreditacion de honorarios de los = Coordinador de RRHH
contratistas. FIN DE PROCEDIMIENTO.

Documentos de referencia: Facturas, Informes de contrato de servicios técnicos y/o profesionales.

Formatos e instructivos: Sistema de Recursos Humanos, base de datos de contratos en formato
excel , formato de requisitos vigentes para pago(RTU, colegiado activo, etc, cambian segun
requisitos del banco)
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3.6 NOMINAS.

3.6.3 ELABORACION DE NOMINAS PARA PAGO DE HONORARIOS

TRABAJADOR

ASISTENTE DE RRHH

COORDINADOR RRHH

INICIO

Y

Presenta documentacion para pago

Recibe documentacién para pago de

de honorarios

\ 4

honorarios, verifica facturas e
informes de actividades

¢Requieren cambios
acturas e informes?

NIOj rl

SI

Ordena documentacion para
pago de honorarios segin

ubicacion en la némina

Informa y devuelve la
documentacion para pago
al contratista

\_+

Elabora néminas de pago de
honorarios en formato de Excel para
pago de honorarios.

Y

Recibe la némina de pago de
honorarios, revisa y traslada para
autorizacion y firma.

Imprime, firma de elaboracién y
traslada némina de pago de
honorarios para revision.

Recibe ndmina de pago de

\ 4

Recibe la ndémina de pago de
honorarios, autoriza, firmay la
traslada

A

honorarios autorizada y traslada a
contabilidad para VISA.

A 4

Traslada némina de honorarios a
Tesoreria en formato digital por

correo electronico para continuar
proceso de pago.

\ 4

Verifica y da seguimiento a la
acreditacion de honorarios de los
contratistas

FIN
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Proceso: Compensaciones laborales Cddigo

3.7

Procedimiento: Elaboracion y pago de Prestaciones laborales e | Cadigo

indemnizacion.

3.7.1

Objetivo del procedimiento: pagar al personal que dejo de laborar en la Institucién, las
prestaciones laborales e indemnizacién que por ley le corresponda.

Alcance: Desde verificar el historial del empleado (expediente) hasta el pago respectivo
hasta completar expediente con los respectivos documentos de soporte de pago para su
archivo correspondiente.

No.

Actividades

Responsable

1.

Verifica que el historial del trabajador/trabajadora (expediente)
cuente con la siguiente documentacion: curriculum vitae, contratos
de todos los afios laborados en la Institucion, fotocopia de carnet
de NIT, fotocopia del DPI, oficio por rescisiébn o por renuncia,
Solvencia general en original, cuadro de control de vacaciones por
afio y Acta de entrega de puesto.

Auxiliar
RRHH

Elabora cuadro de célculo de prestaciones laborales en hoja
electrénica y lo agrega al historial del empleado; y traslada al
Técnico de RRHH para revision.

Auxiliar
RRHH

Recibe del Auxiliar de RRHH el historial del empleado, revisa y
traslada al Coordinador de RRHH para firma y autorizacion.

Técnico
RRHH

Recibe de Técnico de RRHH el historial del empleado, revisa y
firma de autorizado de calculo de prestaciones laborales y lo
traslada al Auxiliar de RRHH para continuar con el tramite.

Coordinador
de Recursos
Humanos

Recibe de Coordinador de RRHH el historial del empleado
autorizado y traslada expediente de prestaciones laborales a area
de Contabilidad para VISA por medio del libro fisico de control de
documentos.

Auxiliar
RRHH

Recibe del area de Contabilidad expediente de célculo de
prestaciones VISADO (realiza cambios si fuera necesario).

Auxiliar
RRHH

Elabora orden de compra(comprometido) en SIGES vy traslada a
Coordinador de RRHH para autorizacion en SIGES vy firma.

Técnico
RRHH

Recibe del Técnico de RRHH la orden de compra en SIGES,
revisa y firma de autorizacion. Traslada al Auxiliar de RRHH para
continuar el tramite.

Coordinador
de RRHH

Recibe del Coordinador de RRHH la orden de compra firmada y
autorizada y luego la traslada al Area de Contabilidad para

Auxiliar
RRHH
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Proceso: Compensaciones laborales

Cadigo

3.7

Procedimiento: Elaboracion y pago de Prestaciones laborales e
indemnizacion.

Cédigo

3.7.1

emisién del CUR correspondiente.

10.

Recibe notificacion (via electronica o via telefonica) del Area de
Contabilidad para realizar orden de compra etapa de devengado
en Sistema SIGES.

Técnico
RRHH

11.

Recibe del Auxiliar de RRHH orden de compra a nivel devengado
revisa, autoriza; y traslada Auxiliar de RRHH para que continte
proceso en el Area de Contabilidad.

Coordinador
de RRHH

12.

Recibe del Coordinador de RRHH la orden compra a nivel
devengado y traslada al Area de Contabilidad con el Libro fisico
de control de traslado de documentos para emisién de CUR de
gasto.

Auxiliar
RRHH

13.

Recibe de Contabilidad el CUR de gasto, luego saca una (o dos,
segin el caso) fotocopias de papeleria de respaldo para
trasladarlo al Area de Tesoreria para emision de Cheque.

Auxiliar
RRHH

14.

Recibe del Area de Tesoreria el Cheque respectivo y lo confronta
con el monto del célculo de prestaciones laborales e
indemnizacion.

Auxiliar
RRHH

15.

Elabora finiquito en el archivo respectivo de formato Word.

Técnico
RRHH

16.

Coordina con la persona interesada el dia y hora de pago y
solicita dos timbres un fiscal de Q5.00 y un notarial de Q.10.00
para autentica de firmas en Finiquito laboral.

Auxiliar
RRHH

17.

Coordina con Asuntos Juridicos la asistencia de un abogado para
dar fe y legalidad del pago de prestaciones laborales e
indemnizacion.

Auxiliar
RRHH

18.

Realiza pago de prestaciones laborales e indemnizacion al ex
trabajador, quién firma el finiquito junto con el Abogado designado
quién legaliza la firma respectiva.

Auxiliar
RRHH/
Técnico de
RRHH

19.

Separa del expediente los CUR (comprometido) en original con la
siguiente papeleria de soporte: fotocopia del cuadro de las
prestaciones laborales e indemnizacion, fotocopia de la solvencia
general, fotocopia del contrato inicial y final, fotocopia del acta de
entrega del puesto, fotocopia del oficio de rescisibn o carta de
renuncia, fotocopia del NIT, fotocopia del DP y fotocopia del
cuadro de célculo de prestaciones laborales e indemnizacion.
(check list)

Auxiliar
RRHH
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Proceso: Compensaciones laborales Cdodigo 3.7
Procedimiento: Elaboracion y pago de Prestaciones laborales e  Cdédigo | 3.7.1
indemnizacion.

20. Separa del expediente los CUR (devengado) en original con la Auxiliar
siguiente papeleria de soporte: original de cuadro de las RRHH
prestaciones laborales e indemnizacion, original de la Solvencia
General, fotocopia del finiquito, voucher de cheque, original del
cuadro de céalculo de prestaciones laborales e indemnizacion.

(lista de requisitos )

21. Informa a Técnico de RRHH vy traslada al Area de Contabilidad = Auxiliar
los CURs originales (comprometido y devengado) con su RRHH
documentacion de soporte para su respectivo archivo.

22. Completa expediente con los respectivos documentos de soporte = Auxiliar
de pago para su archivo correspondiente.Fin del procedimiento. | RRHH

Documentos de referencia: Expediente del personal , cheque de prestaciones laborales.
control de vacaciones, Sistema de RRHH , SIGES, Reglamento interno de trabajo,
Cddigo de trabajo, libro de actas de RRHH, libro fisico de traslado de documentos.

Formatos e instructivos: Célculo de prestaciones laborales , check lists, formato de
finiquito,
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3.7 COMPENSACIONES LABORALES

3.7.1 ELABORACION Y PAGO DE PRESTACIONES LABORALES E INDEMNIZACION.

AUXILIAR DE RRHH

TECNICO RRHH

COORDINADOR RRHH

INICIO

Verifica que historial del
trabajador/trabajadora cuente con
la documentacién necesaria

v

Elabora cuadro de calculo de
prestaciones laborales y lo agrega

Recibe el historial del empleado,

al historial del empleado; y
traslada para revision.

Recibe el historial del empleado
autorizado y traslada expediente

Contabilidad para VISA

Recibe el historial del empleado,
revisa y firma de autorizado de
calculo de prestaciones laborales y
lo traslada

de prestaciones laborales a area de |

|

Recibe de area de Contabilidad
expediente de célculo de
prestaciones VISADO

Recibe lorden de compra firmada,

Contabilidad para emision del CUR
correspondiente.

autorizada y la traslada al Area de | _

»  revisay traslada para firmay »
autorizacion
Elabora orden de compra
(comprometido) en SIGES y
> N »
P traslada para autorizaciéon en >

SIGES y firma.

Recibe orden de compra en SIGES,
revisa, firma de autorizacion y
traslada para continuar el tramite.

v

Recibe notificacién del Area de
Contabilidad para realizar orden de
compra
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3.7 COMPENSACIONES LABORALES

3.7.1 ELABORACION Y PAGO DE PRESTACIONES LABORALES E INDEMNIZACION.

AUXILIAR DE RRHH

TECNICO RRHH

COORDINADOR RRHH

AUXILIAR RRHH/TECNICO DE
RRHH

Recibe orden compra a nivel
devengado y traslada al Area de |

Recibe orden de compra a nivel

Contabilidad para emision de CUR |
de gasto.

v

Recibe de Contabilidad el CUR de
gasto, saca fotocopias de papeleria
de respaldo y traslada al Area de
Tesoreria para emisién de Cheque

'

Recibe del Area de Tesoreria el
Cheque respectivo y lo confronta
con monto del célculo de
prestaciones laborales e
indemnizacion.

di gado, revisa y autoriza; y
traslada.

Elabora finiquito en el
archivo respectivo de
formato Word.

v

Coordina con persona interesada
diay hora de pago, solicita timbres
fiscal Y notarial

l

Coordina con Asuntos Juridicos
asistencia de un abogado para dar
fe y legalidad

Realiza pago de prestaciones
laborales e indemnizacién al

extrabajador y este firma el
finiquito

|

Separa del expediente los CUR
(comprometido y devengado) en
original junto con documentacién
de soporte

|

Separa del expediente los CUR
(devengado) en original con
Documentacién de soporte

)

Informa a Técnico de RRHH y
traslada Area de Contabilidad los
CURs originales (comprometido y

devengado) con su documentacion
de soporte para su respectivo
archivo.

|

Completa expediente con los
respectivos documentos de
soporte de pago para su archivo
correspondiente.
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ANEXOS
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ANEXO NO. 1 REQUISITOS PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO

roxpovenis: REQUISITOS PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO
v' Llenar solicitud de Empleo
v' Una fotografia tamafo cédula reciente
v" Curriculum Completo
v' Constancias de Estudio
v' Fotocopia de ultimo Titulo obtenido (de ambos lados)
v" Colegiado Activo (solo para profesionales)
v Fotocopia completa de Cédula de Vecindad y/o Documento Personal

de Identificacion -DPI-

v Antecedentes Penales y Policiacos

v
v
v

Fotocopia de Carné de Identificacién Tributaria —=N.I.T.-

NUmero de Cuenta de Depdsitos Monetarios en BANRURAL (cheque
anulado)

Fotocopia de Boleto de Ornato (Dependiendo el monto del contrato)
Constancia de Inscripcion en el Régimen Tributario Unificado
Licencia y Tarjeta de Circulacién (solo para promotores)

LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS APLICAN UNICAMENTE PARA
PERSONAL EN RENGLON 022 Y 031:

v
v

Fotocopia de Carné de Afiliacion (I.G.S.S.)
Declaracion Jurada ante el Patrono
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ANEXO NO. 2. FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO

SOLICITUD DE EMPLEO -
DATOS GENERALES
Nombre Completo: ‘
Direccitn Actual: Telgfono: Colar: [ |
Lugar de Origen (Nacimiento): Municipio: l___—_:] Departamento: | | Fecha Nacimiento [:'

Comunidad Linglifstica a que pertenece: ~ Maya |:| Mestizo o Ladino D Xinka EI Garifuna [:]

Idiomas que Domina: Espanol [ | Maya (especificar) [ | Inglés [_] Frances [ ] Aleman [ ] s ]

Grupo Cultural al que pertenece:  Maya D MestizooLadino [_] Xinka [_] Garffuna (] Sexs:  Femenina: [:] Masculino: D

Edad (cumplida) [ ] aos  Estado Civil:  Solterfa [ Casada/Casada [ | Unidn de Hecho [ ] Viudez [ | Divorciada/Divarciado [

Céduln de Vecindad: RegistroNo. [ ] OrdenMo.[ | Extendidaen: Municipio [ | Departamento [ ]

DAl No. | | Nacionalidad | | Afiliacign al IGSS | J
NodeNT [ JModeProbided [ JPasportabe [ Jemiden ]
Licencia de Conducir: Tipo: A D B [:] C D Numera: | | Fecha Vencimiento: [_——___]
Moto:  No. | ] Fecha Vencimiento: |: Tipo de Sangre: S
En caso de Emergencia avisar a: | | TelgfonoNo. [ ]
Dirgccidn para ubicarle: | ]
ESCOLARIDAD

NIVEL GRADD FECHAS ESTABLECIMIENTO TITULO O DIPLOMA DBTENIDD
Primaria
Basicos
Diversificado
Universitarios
Maestrias
Posgrados

Otros Estudios y/o Capacitaciones FECHAS INSTITUCIGN L GREANIZACION DONDE LD RECIBI

Estudia Actualmente: Si l:] No I:l Horario [____]

Dué Estudia: | | Establecimiento: [ |
AT F R

PARENTEZCO ~ NOMBRES Y APELLIDOS _EDAD DIRECCIGN TELEFOND  OCUPACION Y/0 LUBAR DE TRABAID
| Esposa/Esposo
Madre
Padre

Si usted tiene hijas y/o hijos escriba los nombras complatos: EDAD TOCUPACIGN ACTUAL
.
2
3.
4,

éTrabaja su conyugue actualmente? S I:I No Ij 4En dénde? [ |
¢Tiene otros ingresos aparte de su salario? Sf D No D &De qué pravienen? [:] ¢A cugnto ascienden? [:
Vive en casa: Propia [:‘ Alquilada D De familiar D Si Alguila écudnto paga mensualmente? ::j

Tiene Vehiculo: S [ N0 [ | Modelo | | Marca | |

Jefatura del Hogar a cargo de: Mujer D Hombre D Jefatura del Hogar Compartida :}
{Ha pertanecido o pertenace a un Grupo Social, Polftico o Sindical?: i [ | No [ ] iAcusl? |
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ANEXO NO. 2. FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO

ORA

Inicie con su Emple Actual o més reciente
Nombre de |a Empresa:

Direccidn Actual: . Telgfono: l
Fecha de inicio: [:] Fecha de retiro: [::j Mativa del retira: | J
Cargo inigial: :} Cargo Final: l::l Sueldo Inicial: :] Final: ‘:}
Jefatura a Cargo de: Puesto que ocupa: | |
Nombre de la Empresa:

Direccidn Actual: Telgfono: |
Fecha de inicio: [———_—l Fecha de retiro: [:I Mativo del retiro: | |
Carg inicial: :: Cargo Final: E:] Sueldo Inicial: |:| Final: E:j
Jefatura a Cargo de: Puesto que ocupa: | |

Nombre de la Empresa:
Direccin Actual: Teléfono: [ |
Fechadainici: || Fecha deretin: [ ] Mativo del ratire: |
Carga inicial: I:I Cargo Final: E____—__I Sueldo Inicial: l:] Final:

Jefatura a Cargo de: | | Puesto que ocupa: | |

éHa tenido algin accidenta da trabajo? St || No [ ] iComo fue? l |

&Tiene algin defecto o limitacidn fisica? S [ | No [ éCusl? [ ]

éLonoce slguna persana en Fontisrras? S [ | No [ Nombre [ |
iMlgin parentesco? | ]

{Trabsj6 anteriorments en Fontierras? i || No [ | FechadeRetin | | Cargo | ]

REFERENCIAS DE TRES (3) PERSONAS A GUIENES CONDZCA Y NO SEAN FAMILIARES:

Nombre Completa Direccidn Damiciliar o Laboral Teléfono Calular

.

2

3.

Puesto o Cargn que solicita en la Institucidn |

|
Pretensidn Salarial y/o Honorarios Mensuales I:I &n qué fecha puede iniciar a trabajar? | |
&Tiane disposicitn de trabajar bajo presidn leboral ometas? Si [ | No [ | Motvo | ]
¢Tiene disposicidn de viajar como parte de sus funciones? Si D No D Motiva l |
{Pertanace actualments a las Clases Pasivas del Estado? Si || No | éesde qué fecha recibe Pensidn Civil por Jubilacign? [ |
4Se encuentra en dispesicidn de interrumpirla, en casa se le contratara bajo un rengl6n presupuestario? S |:| No |:|
éCaonsidera que hambres y mujeres tienen los mismos derechos? ¢ [ | No [
iCansidera que los cargos de Coordinacitn y Supervisidn tienen que ser ocupados por hombres? S D No [:]
iCree que trabaja mejor con personas de su misma grupo cultural y sexo? Si D No D
OBSERVACION: Esta solicitud no comprometa al Fonda de Tirras a concederme un puesto de Trabajo

DECLARD Y JURD que los datos proparcionados son veridicos y exactos, por lo que AUTORIZD &l Fondo de Tierras para que pueda investigar por
cualquier medio la veracidad de los mismes. Si mi solicitud es APROBADA, acepto las condiciones que sean estipuladas en el CONTRATD correspondiente.

Fecha de la Solicitud Firma de la Persana Solicitante
PARA USO LUSIVO DEL FONDO DE TIERRAS
Fecha de Ingreso SALARID Base Bonificacidn Decreto Borofontierres ||
BoroProfesionl [ | TOTALINGRESOS [ |
HONDRARIOS MENSUALES [ I
Rengldn Presupuestaioc [ | No.PartidaPresupuestaria | |
Cargo a Dcupar | | Administrativa [ | DelDecision [ ]
Unided | | Ubicacidn Fisica [ |
defa Unidad de Recusos Humanos
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ANEXO NO. 3 FORMATO DE SOLICITUD DE VACACIONES

FONDO DE TIERRAS

RECURSOS HUMANOS
SOLICITUD DE VACACIONES
FECHA:
NOMBRE COMPLETO:
PUESTO: RENGLON:

DIRECCION O DEPARTAMENTO:

A PARTIR DEL AL

VACACIONES:

FIRMA SOLICITANTE Vo.Bo. JEFE INMEDIATO
NOMBRE, FIRMA Y SELLO

Vo.Bo. RECURSOS HUMANOS

NUMERO DE TELEFONO:

FECHA:
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ANEXO NO. 4 FORMATO DE SOLVENCIA GENERAL RENGLON 022

SRED & 1 |1 FORMATO: RR.HH. 03-06

YNy Base para el Desarrollo Rural

@ Fondo de Tierras COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
[<

En la ciudad de Con fecha:

SE HACE
CONSTAR: Que

Quien labor6 para el Fondo de Tierras ocupando el
cargo de: Hasta el:

Se encuentra SOLVENTE en las siguientes unidades Administrativas y Financiera, para lo cual como
constancia legal es firmado y sellado.

SOLVENCIA GENERAL

Gerencia, Subgerencia, Direccion, Coordinacion o Jefatura

Nombre:

Firma:

1) Recursos Humanos

Nombre:

Firma:

Nombre:

2) Financiero (Contabilidad) Firma.

3) Servicios Generales Nombre:

Firma:

4) Activos Fijos Nombre:

Firma:
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5) Administracion Nombre:

Firma:

6) Tesoreria Nombre:

Firma:

OBSERVACIONES:
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ANEXO NO. 5 FORMATO DE ENTREVISTA LABORAL QUE UTILIZA RRHH

ENTREVISTA LABORAL
COORDINACICEN DE RECURSDS HUMANDS

(REALIZADA POR LA PERSONA ENCARGADA DE RECLUTAMIENTD DE PERSONAL)

FONDO DE TIERRAS

Nombre Completo: ’ ?
Praofesitn: L }
Si No
Edad: Teléfono/Celular No.: :I 4Estd en disposicitn de emitir Factura? D D
iLabara Actualments?: | } {Luéndo podrfa iniciar Labores? J
Fecha de la Entrevista: I ‘

N A

Histaria Familiar:

4Por qué eligid su Carrera?:

Programas de Microsoft que domina;

Mencione sus fortalezas y debilidades:
FORTALEZAS DEBILIDADES
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ANEXO NO. 5 FORMATO DE ENTREVISTA LABORAL QUE UTILIZA RRHH

ENTREVISTA LABORAL
COORDINACICAN DE RECURSDS HUMANDS

(REALIZADA POR LA PERSONA ENCARGADA DE RECLUTAMIENTD DE PERSONAL)

FONDO DE TIERRAS

Experiencia Laboral:

4Cuél ha sido su mayor logro profesional?

40ué valores morales considera importantes para desempefiarse en esta Institucidn y por qué? (explique):

4Por qué le gustara laborar o prestar sus servicios en FONTIERRAS?:
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ANEXO NO. 5 FORMATO DE ENTREVISTA LABORAL QUE UTILIZA RRHH

ENTREVISTA LABORAL
COORDINACICAN DE RECURSDS HUMANDS

(REALIZADA POR LA PERSONA ENCARGADA DE RECLUTAMIENTD DE PERSONAL)

FONDO DE TIERRAS

4Conoce cudl es la funcitn del Fondo de Tierras?:

4Considera que mujeres y hombres no deben trabajar en equipo? dPor qué?

4 [uién cree que es més eficaz en puestos de decisidn y por qué?

4Suele dar un trato distinto a personas de un grupo cultural distinto al suyo?

iConsidera que hay grupos culturales superiores a otros y por qué?

{Posee algiin tipo de deuda econdmica? (explique)
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ANEXO NO. 5 FORMATO DE ENTREVISTA LABORAL QUE UTILIZA RRHH

ENTREVISTA LABORAL
COORDINACICAN DE RECURSDS HUMANDS

(REALIZADA POR LA PERSONA ENCARGADA DE RECLUTAMIENTD DE PERSONAL)

FONDO DE TIERRAS

4Tiene actualmente algin trémite en FONTIERRAS ya sea en Acceso a la Tierra o Regularizacidn?: (explique)

Comentarios:

Observaciones:

S No
iConsidera a la persona entrevistada apta para el puesta? D D Explique:

Plaza o Cargo que solicita:

Nombre y firma de la persona que Entrevista:
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ANEXO NO. 6 FORMATO DE ENTREVISTA LABORAL QUE UTILIZA
ENCARGADO DEL AREA

FONDO DE TIERRAS

ENTREVISTA LABORAL
COORDINACION DE RECURSDS HUMANDS

(REALIZADA POR LA PERSONA ENCARGADA DEL AREA OUE SOLICITA NUEVD PERSONAL)

Nombre Completa: ‘

Profesidn: [

Fecha de la Entrevista:

4Cudntos afios de experiencia tiene en el drea?

4[ué drea de su carrera le gusta més y por qué?

&Tuvn algiin conflicto en su trabajo? 4C6mo lo resolvid?
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ANEXO NO. 6 FORMATO DE ENTREVISTA LABORAL QUE UTILIZA
ENCARGADO DEL AREA

FONDO DE TIERRAS

ENTREVISTA LABORAL
COORDINACION DE RECURSOS HUMANDS

(REALIZADA POR LA PERSONA ENCARGADA DEL AREA DUE SOLICITA NUEVD PERSONAL)

Preguntas técnicas del drea (a criterio de la persona que entrevista):
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ANEXO NO. 6 FORMATO DE ENTREVISTA LABORAL QUE UTILIZA
ENCARGADO DEL AREA

FONDO DE TIERRAS

ENTREVISTA LABORAL
COORDINACION DE RECURSOS HUMANDS

(REALIZADA POR LA PERSONA ENCARGADA DEL AREA QUE SOLICITA NUEVD PERSONAL)

Comentarios:
Observaciones:

Si No
iConsidera a la persona entrevistada apta para el puesto? l:' D Explique:

Plaza o Cargo que solicita:

Nombre y firma de la persona que Entrevista:
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ANEXO NO. 7 FORMATO DE PERMISO MENOR A DOS HORAS

FONDO DE TIERRAS

SOLICITUD DE LICENCIA

PERMISO MENDR A DOS HORAS
SE AUTORIZA A:
[LE TRABAJJA EN:
PARA AUSENTARSE DEL EDIFICID POR HORA(S) MIN
Momvo OFICIAL PARTICULAR
[BSERVACIONES

NOMBRE DE LA PERSONA A CARGO DE LA JEFATLIRA:

FIRMAY SELLD DE LA PERSONA BLIE AUTORIZA:

GLATEMALA, DE DE20

SALIDA HORAS

ENTRADA HORAS

NOMBRE DE LA PERSONA DE SEGLIRIDAD:

ORIGINAL: UNIDAD DE RECURSDS HUMANOS
COPIA: JEFE INMEDIATO

COPIA: GARITA

COPIA: INTERESADD
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ANEXO NO. 7 FORMATO DE PERMISO MAYOR DE DOS HORAS

SOLICITUD DE LICENCIA

FONDD DE TIERRAS
COORDINACIGN DE RECURSDS HUMANDS

POR FAVOR LEA EL INSTRUCTIVO
ANTES DE LLENAR SU SOLICITUD

DATOS DEL TRABAJADOR 5
APELLIDDS Y NOMBRES PUESTD 1D DE LA PERSONA CONTRATADA
LICENCIAS DBLIGATORIAS
(licencias obligatorias con base en el reglamento de /z Ley de Servicio Livil Art 1))
C] NACIMIENTD DE HLJA 0 HLIO (2 dfas) O MATRIMONIC CIVIL (5 dias habiles)
FALLECIMIENTO DE: CONYUGUE, PERSONA UNIDA DE HECHD DECLARADA LEGALMENTE, HLJAS E HLIOS, , "
O T 1A 5 e ey O FALLECIMIENTD DE: HERMANAS Y/0 HERMANDS: (3 dias hebiles)
O oem DE AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 0 JUDICIALES: (deberd presentar citacidn)
D ASISTIR AL IGSS: (deberd presentar constancia de hora de ingreso y egresa al volver)
D DIA DE CUMPLEARDS: (ver atrds)
LICENCIAS OPCIONALES
= ENFERMEDAD/ ACCIDENTE: (especificar)
4 ASUNTOS PERSONALES: (especificar)
D (TROS:
(3 consoceoesaurio
(. SIN GOCE DE SALARID
DURACIGN DE LA LICENCIA
DESDE HASTA
FECHA FECHA
5 HORA HORA
DiA MES AND DlA MES ARD
AUTORIZADD
RMA \/
FRRIEIK R (FIRMA DE QUIEN AUTORIZA Y SELLD)
EXCLUSIVD DE RRHH
REVISADD
NDMBRE DE QUIEN REVISA EN RRHH (FIRMA OE QUIEN REVISA)

Total Tiempa de Licencia
Nombre de quien registrd en el Sistema:
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ANEXO NO. 7 FORMATO DE PERMISO MAYOR DE DOS HORAS

INSTRUCTIVO PARA LLENAR SOLICITUD DE LICENCIA
FONDD DE TIERRAS

Coordinacidn de Recursos Humanos
INFORMACIGN GENERAL SOBRE LA SOLCITUD

Podré llenarse de forma digital, a méquina 0 a mano (con letra de molde). pero siempre deberé entregarse firmada en original
Si la licencia es por dia (s) completo (s). debera entregar en Recursos Humanos la solicitud aprobada por las autoridades correspondientes a més
tardar el dfa anterior al inicio de la licencia.

e Silalicencia es por algunas horas, deberd marcar su entrada o salida en el reloj de asistencia y trasladar a Recursos Humanos la solicitud autorizada
por su Jefe Inmediato.

DATOS DE LA PERSONA OUE SOLICITA EL PERMISD
o Escribir los apellidos y nombres COMPLETOS.

o  ElID de la persona contratada es el nimera correlativo que posee en el sistema de Recursos Humanos (esté impreso en el gafete de identificacidn).
LICENCIAS DBLIGATORIAS

o i Fondo de Tierras estd obligado a otorgar estas licencias de acuerdo con el artfculo BD del Reglamento de la Ley del Sarvicin Civil y unicamente
por la duracidn que alli se indica.
ol permisa par cumpleafios es intransferible para otra fecha (si cae fin de semana no se otorgard dia habil)

LICENCIAS OPCIONALES
e laslicencias opcionales se autorizarén segun los siguientes criterios, quedando bajo total responsabilidad de quien autoriza:

= Direcciones y Coordinaciones que dependen de Gerencia General podrén autorizar hasta | dia completo con o sin goce de salario (es
indispensable presentar constancia médica y/o documentos que respalden esta solicitud)

*  la Subgerencia General podrd autorizar de 2 a 3 dias completos con o sin goce de salario (es indispensable presentar constancia médica
y/u documentos que respalden esta solicitud)

»  De 4 das en adelante, la persona contratada deberd solicitar su licencia sequn los Artrculos 38 y 42 del Reglamento Interno de Trabajo
del Fondo de Tierras.

DURACIGN DE LA LICENCIA: INDICA EL TIEMPD OUE EL COLABORADOR NO ESTARA EN SUS LABORES
En el recuadro DESDE:

= Indicar el dia, el mes. el afio y la hora en que inicia la licencia.
«  Silalicencia es por dia(s) completo(s). se escribird una linea en |a casilla correspondiente a la hora, anulanda este espacio.

En el recuadro HASTA:

= |ndicar el dia, mes, el afio y a hora en que termina la licencia
= Silalicencia es por dia(s) completa(s). se escribiré una linga en |a casilla correspondiente a Ia hora de finalizacidn, anulanda este espacio.

FIRMA DE LA PERSONA CONTRADA: es quien solicita la licencia.
AUTORIZADD: firma de quien autoriza de acuerdo con lo descrito en el punta D. LICENCIAS OPCIONALES de este instructivo.

REVISADD: Nombre y firma de quien revisa en RRHH que la solicitud es procedente, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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ANEXO NO. 8FORMATO DE HOJA DE ACTUALIZACION

FONDO DE TIERRAS i
COORDINACION DE RECURSOS HUMANDS
HOLJA DE ACTUALIZACIGN DE INFORMACIGN PERSONAL

DATDS GENERALES:

Primer Nombre Segundo Nombre ‘ Tercer Nombre

Primer Apellida Segundo Apellida Apellido de Casada
FECHA DE NACIMIENTD | | o | | poesansRe [ |
CEDULADEVECINOAD  No.Delrden | | No.deRegistra | ] Municipio | | Departamenta [ |
| | Estado Civil | [ | | No. Aflacitn del IGSS | ]

(EL DM DEBERA SER PRESENTADD EN DIGITAL EN FORMATD JPG DE AMBOS LADOS 0 SOLICITAR SE ESCANEE EN RECURSDS HUMANOS. TAMBIEN PARA EL CARNET DEL IGSS DEBE PRESENTARSE EL ACTUAL PARA ESCANEAR.)

UCENCIADECONDUCR:Tipe: A [ 8 [ | ¢ [ | himers | | Fecha Vencimients: [ |

MOTD:  No. I ] Fecha Vencimiento:
(LA LICENCIA DE CONDUCIR DEBERA SER PRESENTADA EN DIGITAL EN FORMATD JPG DE AMBOS LADDS 0 SOLICITAR SE ESCANEE EN RECURSOS HUMANDS)
COMUNIDAD LINGOISTICA A DUE PERTENECE: Maya [ | Mestza/laia | | Yinke || Garfuna  |_]

GRUPOCULTURALAL DUE PERTENECE:  Maya | | Mestie/ladne | | fike | | Garfuna | | Sexs:  Femenino:|_| Masculino: ||

IDIIMAS OUE DOMINA: ~ Nacionsles: Esparol | | Extranjeros: Inglés D Francés D Alemén D Otros I:]

DIRECCIGN RESIDENCIA (actual) | |

TELEFONORESIDENCIA (actual) | | CEWUR(Gectwsd) | |
' Jomero [ Jomw [ ]

EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR A: I
DEPENDIENTES (actualizar)

| Nombre de hijas/hijos, madre/padre l Edad l Fecha de Nacimiento ]
(0]

2
3
(4)
(8)

ACTUALIZACIGN DE ESTUDIDS:

[ NivEL GRADD FECHAS ESTABLECIMIENTD TITULO O DIPLOMA OBTENIDD
PRIMARIA

I
BASICOS I
DIVERSIFICADD |
UNNERSITARIDS |
MAESTRIA |

OOCTORADD |
(SIHA DBTENIDO UN TITULD DE GRADD ACADEMICO SUPERIDR EN EL OLTIMD ARD, FAVOR ADJUNTAR FOTOCOPIA CLARA DEL MISMO)
Dtros Estudios y/o Capacitaciones FECHA INSTITUCIGN U DREANIZACIGN DONDE LO RECIBIG

| I |
I | I
I I l
| I |
| [ |
I I |

(ADJUNTAR COPIA DEL DIPLOMA OBTENIDD)
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ANEXO NO. 8 FORMATO DE HOJA DE ACTUALIZACION

ACTUALIZACIGN DE EXPEDIENTE:

PROFESION | | Wocowsmonacvn [ [weoepRomomr [ ]
(POR FAVOR ADJUNTAR CURRICULD ACTUALIZADD [TOMANDO EN CUENTA EL (LTIMD CARGO OCUPADD EN FONTIERRAS])

CARGO REAL OUE OCUPA: | | DIRECCIGN A LA OUE PERTENECE | |
UBICACION FISICA | | DEPARTAMENTD | |

FECHA EN OUE INICIG SU RELACION LABORALCONFONTIERRAS | | No. CUENTADEPASITOS MONETARIOS BANRURAL | |

BOLETO DE ORNATD 2015: Valor
! ANTECEDENTES PENALES 2015: ANTECEDENTES POLICIACOS 2015:

(SIRVASE ADJUNTAR ORIGINAL DE CADA UND DE LOS DOCUMENTOS DESCRITOS ARRIBA)

1 [ Pocomehr | 2 [Achi’ | 3 [Deqehi’ | 4 [Cheti’ | 5 [ Kachikel | 6 [ Pogomam | 7 [ Sipakapense | 8 [ TZutjil |
9 [ Mam |10 [l | 1 [ Sakapulteka | 12 [ Uspanteka | 13 | Awakateka | 14 [ Chalchiteka | 15 [ Akateka | 16 [ Chuj | 18 [ D'anjobal |
19 [ Tektiteka | 20 [ Kiche' | 2 [Mza" | 22 [ Mopan | 23 [ Barffuna | 24 [ Xinka |

FECHA: | | | [ ]

FIRMA:
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ANEXO NO. 9 FORMATO DE TRASLADO CORRESPONDENCIA

‘]‘—’\“1‘ DETERES TRASLADO DE CORRESPONDENCIA DE RRHH

No.
Documento:
Para:

Recibe:

Marta Leticia Aguilar/RRHH
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ANEXO NO. 10 FORMATO DE CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS A LAS
INSTALACIONES

FONDO DE TIERRAS

Fruto de Paz, Semilla de Desarrollo

CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS A LAS INSTAI:ABII]NES

** (PARA USD EXCLUSND OE PERSONAS OUE PRESTAN SERVITIOS TECNICOS Y/0 PROFESIONALES)

SE AUTORIZA A:

OUE PRESTA SERVICIDS EN:

PARA AUSENTARSE DEL EDIFICIO POR | DIAGS) HORA(S) MIN
MOTIVD OFICIAL | | PARTICULAR

OBSERVACIONES

NOMBRE DE LA PERSONA A CARGO DE LA JEFATURA:

FIRMA Y SELLD DE LA PERSONA BUE AUTORIZA:

GUATEMALA, DE ) DEZ0

SALIDA HORAS
ENTRADA HORAS

NOMBRE DE LA PERSONA DE SEGURIDAD:
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ANEXO NO. 10 FORMATO DE CONTANCIA DE GOCE DE VACACIONES

FONDO DE TIERRAS
RECURSOS HUMANOS

FONDO DE TIERRAS

CONSTANCIA DE GOCE DE VACACIONES

Por este medio Yo, | I

Con el cargo de L I

En el Area de l 1

Por este medio hago constar que he gozado de ( )dias de Vacaciones.

DEL: AL:

TOTAL DiAS:

FECHA:

(f)
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