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Gerente General Interina

FONDO DE TIERRAS

LA INFRASCRITA GERENTE GENERAL INTERINA DEL FONDO DE TIERRAS CERTIFICA:
QUE TIENE A LA VISTA EL LIBRO DE RESOLUCIONES DE LA GERENCIA GENERAL DEL
FONDO DE TIERRAS, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
CON EL NUMERO L DOS CUARENTA Y DOS MIL QUINIENTOS SETENTA Y CINCO (L2
42575) EN EL QUE SE ENCUENTRA LA RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL NUMERO
CIENTO DIECINUEVE GUION DOS MIL VEINTE (119-2020) DE FECHA TREINTA DE
SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTE, QUE LITERALMENTE DICE:

RESOLUCION NUMERO 119-2020

GERENCIA GENERAL DEL FONDO DE TIERRAS. Guatemala, treinta de septiembre de
dos mil veinte.

CONSIDERANDO:

Que por medio del Punto Resolutivo niimero ciento seis guién dos mil diecinueve (106-2019) de
fecha cuatro de diciembre de dos mil diecinueve, el Consejo Directivo del Fondo de Tierras
aprob6 el Reglamento Orgénico Interno del Fondo de Tierra, el cual se modifica y aprueba a
través del Punto Resolutivo nimero once guién dos mil veinte (11-2020), de fecha nueve de
febrero de dos mil veinte.

CONSIDERANDO:

Que conforme a lo establecido en el articulo sesenta y uno (61) del citado reglamento, la
Gerencia General mediante Resolucién aprobara los Manuales de Procesos y Procedimientos que
faciliten las disposiciones contenidas, los cuales deberén ser revisados periédicamente para su
actualizacion.

CONSIDERANDO:

Que con el objetivo de establecer y documentar procesos y procedimientos uniformes de trabajo
con base en la Ley del Fondo de Tierras, su Reglamento, Reglamentos especificos, politicas y
normas institucionales, que contribuyan a la correcta ejecucion de las actividades y establezca los
distintos niveles de responsabilidad del personal del Fondo de Tierras que interviene en las
mismas, la Coordinacién de Planificacién, Seguimiento, Evaluacién y Politicas ha conducido el
proceso de revision, y actualizaciéon de los respectivos manuales administrativos de procesos y
procedimientos, con los responsables de cada una de las dreas administrativas y técnicas de la
Institucion.
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CONSIDERANDO;

Que segin el Dictamen Técnico CPSEYP-05-2020 emitido por la Coordinacion de Planificacion,
Seguimiento, Evaluacién y Politicas del Fondo de Tierras, el contenido de los veintitin (21)
Manuales Administrativos de procesos y procedimientos ‘€s’ coherente en su estructura y
secuencia. TR ; Lo

POR TANTO:

Con base en lo que para el efecto estipula el articulo 14 del Decreto 24-99 del Cengreso de la
Republica, Ley del Fondo de Tierras; 21 del Acuerdo Gubernativo 199-2000, Reglamento de la
ley del Fondo de Tierras; el Reglamento Orgadnico Interno del Fondo de Tierras; vy, lo
considerado. i

RESUELVE:
1. Aprobar los Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos del Fondo de Tierras,
siguientes: :

No. NOMIBRE DEL MANUAL
1 |Gerencia General
2 [subgerencia
3 ]Secratariz General
4 |Auditaria Interna
5 [Direccion de Desarrollo de Comunidades Agrarias Sostenibles
& |Direccidon de Asuntos Juridicos
7 |Coardinacidn Financiera 5
8 |Coordinacidén Administrativa
2 [Coordinacién da Qperaciones ‘
10 |Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras : ‘
i1 |Coordinacidn de Arrendamiento de Tierras
12 |Coordinacién de Sistemas de informadidn Geografica -

g " 13 |Coordinacién en Fortalecimiento Organiza'cional'pai'é el Acceso a la Tierra

o< 14 |Unidad de Acceso a la Informacion Piblica

E % 15 [Coordinacidn de Cooperacion Externa e Interinstitucienal

E E . 16 |Registro de Empresas Campesinas Asociativas '

g L 17 |Coordinacién de Recursos Humanes

g g 18 [Coordinacidn de Planificacidn, Seguimianto, Evaluacion v Paliticas

g g 19 |Comunicacién Social : ‘

2 E_) 20 |Coordinacién de Techologias de la Informacién vy de las Comunicacicnes

(G.'; 21 |Coordinacién de Notariado
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2. Instruir a la Coordinaciéon de Recursos Humanos a cumplir con las siguientes
disposiciones:

a) Distribuir de manera oficial a los Directores, Coordinadores y Jefes de Unidad el
Manual que corresponda.

b) Coordinar con cada Direccién, Coordinacién o Unidad, la revisién periddica y
actualizacion de los Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos aprobados
en esta Resolucién.

3. Que los veintiGin (21) Manuales Administrativos de Procesos y Procedimientos del Fondo
de Tierras, queden formando parte de Ia presente resolucion.

4. Derogar la Resolucidén de Gerencia General niimero treinta y uno guién dos mil quince
(31-2015), de fecha veintitrés de febrero de dos mil quince y cualquier otra disposicidn
que contravenga lo autorizado en esta Resolucidn.

5. Dar vigencia inmediata a la presente Resolucidn.

PARA LOS EFECTOS QUE CORRESPONDAN, SE EXTIENDE LA PRESENTE
CERTIFICACION EN GUATEMALA, EL TREINTA DE SEPTIEMBRE DE DOS MIL VEINTE,
RRAS.
\

EN TRES HOJAS DE PAPEL MEMBRETADO DEL FONDO DE TIE

Licds, Ingrid C. Osorio Matyf
Gerente General Interina
FONDO DE TIERRAS

Oficinas Centrales. 7a avenida 8-92 zona 9
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INTRODUCCION

El Fondo de Tierras se define como la Institucién encargada de facilitar el acceso a la
tierra a campesinos y campesinas sin tierra o con tierra insuficiente y en situacion de
pobreza, y generar condiciones para el desarrollo rural integral y sostenible a través de
proyectos productivos, agropecuarios, forestales e hidrobiolégicos. Para llevar a cabo sus
funciones y alcanzar sus objetivos es necesario implementar y actualizar periédicamente
manuales de procesos y procedimientos, los cuales sirven de guia para cada uno de los

colaboradores de las areas que conforman esta Institucion.

Dichos manuales tienen como propésito documentar los procesos y procedimientos en
vigor, para facilitar la ejecucién de sus actividades. Constituyen un instrumento de consulta
y orientacién en el que se ha buscado identificar de manera clara y precisa la red de
macroprocesos, procesos y procedimientos para cada una de las areas sustantivas y
transversales de la Institucidon. Son instrumentos de apoyo a las tareas especificas que
contribuyen a dar transparencia, eficacia y eficiencia a los procesos, asi como al logro de

los objetivos del Fondo de Tierras.

El Manual de Procesos y Procedimientos se encuentra estructurado en cuatro capitulos. El
primero contiene los objetivos del documento, su campo de aplicacion, base legal y

disposiciones generales.

El segundo capitulo, da a conocer lo relacionado a la Institucién en cuanto a sus
antecedentes, objetivos, funciones, érganos superiores, estructura organizativa, y marco

filoséfico y estratégico que incluye la visién, misién y principios.

El tercer capitulo presenta el Mapa de Procesos, la Red de Procesos y la Red de
Procedimientos de la Coordinacién de Recursos Humanos. Finalmente, el cuarto capitulo

presenta la descripcidén de los procedimientos.

Recursos Humanos
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L ASPECTOS DEL MANUAL

Objetivos del Manual

El Manual de Procesos y Procedimientos, como instrumento de gestion institucional,

persigue los siguientes objetivos:

1.2

13

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

Coordinar esfuerzos y dosificar el uso de los recursos en el cumplimiento de los
objetivos de la Coordinacion de Recursos Humanos, asi como los de la Institucion
y sus efectos en beneficio de los usuarios.

Estandarizar los procedimientos en cada etapa del proceso, fijando los distintos
niveles de responsabilidad que intervienen en un trabajo.

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

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

Construir una base para el andlisis posterior del trabajo, que contribuya al

mejoramiento de los procesos y procedimientos y la orientacion a resultados.

Campo de aplicacién
El presente Manual abarca los procesos de la Coordinacion de Recursos Humanos

del Fondo de Tierras.

Base Legal
e Ley del Fondo de Tierras (Decreto 24-99), y su Reglamento (Acuerdo
Gubernativo 199-2000).
e Agenda .Estratégica 2012-2025 aprobada segun Punto Resolufivo No. 95-
2012 y sus modificaciones segun Puntos Resolutivos Nos. 65-2019 y 15-2020.
e Reglamento Organico Interno, aprobado segin Punto Resolutivo No. 106-
2019 y su modificacién segin Punto Resolutivo No. 11-2020.
¢ Manual de Organizacién y Funciones, aprobado segin Punto Resolutivo No.
12-2020.

4 “Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de |a Coordinacion de-
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14 Disposiciones generales

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Recursos
Humanos; para el caso en que algan documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, la Coordinacion de Recursos Humanos también sera la facultada

para autorizar lo que proceda.

En caso de requerirse modificaciones al documento, las mismas seran aprobadas por la

Gerencia General.

Il. ASPECTOS INSTITUCIONALES

2.1 Antecedentes de la Institucion

Con la firma de los Acuerdos de Paz, en particular el Acuerdo sobre Aspectos
Socioecondmicos y Situacién Agraria se crea el Fondo de Tierras a través del Decreto
Legislativo Numero 24-99, como la Instituciéon responsable de facilitar el acceso a la tierra
a campesinos y campesinas sin tierra, con tierra insuficiente y en situacion de pobreza,
brindando con ello los lineamientos generales que orientan el quehacer institucional. De
acuerdo al mismo Decreto, Fondo de Tierras es una institucion de naturaleza piblica,
participativa y de servicio instituida para facilitar el acceso a Ia tierra y generar condiciones
para el desarrollo rural integral y sostenible, a través de proyectos productivos,

agropecuarios, forestales e hidrobiolégicos.

2.2 Objetivos del Fondo de Tierras
Son objetivos especificos del Fondo de Tierras, de acuerdo al Articulo 3 del Decreto antes
citado:

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

b) Administrar los programas de findnciamiento 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 adecuados,
asi como el uso de los recursos naturales de dichas tierras, bajo criterios de

sostenibilidad econdémica y ambiental.

5 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Coordinacion g,
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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 ofras instituciones del Estado el desarrollo de inversiones
complementarias a las de acceso de tierras, para garantizar la consecucién de
proyectos integrales de desarrollo agropecuario, forestal e hidrobiolégico.

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

lamisma.

2.3 Funciones del Fondo de Tierras
El Articulo 4 de la Ley del Fondo de Tierras especifica como funciones de la Institucion las

siguientes:

= 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 adquisicién 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.

Recursos Humanos
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A solicitud de los beneficiarios calificados, contratar servicios de asistencia
técnica y juridica para la realizacién de estudios de pre inversioén, 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 intencién de beneficiar. Las donaciones seran irrevocables.

* Administrar las tierras de las que puede disponer por donacién o asignacién 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.

= Promover la coordinacion 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 opcién de compra. Los
criterios y procedimientos seran establecidos en el reglamento de la ley.

» Ofras funciones inherentes para el cumplimiento de sus objetivos.

2.4 Organos superiores del Fondo de Tierras

Los odrganos superiores estan conformados en su orden por 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

Institucion, su organizacién y funcionamiento.

Recursos Humanos




2.5 Estructura organizativa

En la Agenda Estratégica 2012-2025 y sus madificaciones segin Puntos Resolutivos 65-
2019 y 15-2020, se define una estructura organizativa construida sobre un esquema
vertical, lo que se traduce en programas sustantivos centralizados en las Direcciones

especificas como referentes jerarquicos, con acciones a nivel regional.

Lo antes expuesto permite que la planificacion sea responsabilidad de un solo equipo de
trabajo y no se crucen los procesos de una direccion con otra; asimismo facilita responder
en forma eficaz y eficiente a las demandas de la poblacién que requiere los servicios del

Fondo de Tierras.

A continuacién, se presentan los siguientes organigramas:
e Organigrama de Oficinas Centrales

¢ Ubicacidén de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional

8 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procadimientos ge |la Coordinacion d
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Ubicacion de Agencias Municipales de Tierras por Oficina Regional
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Fuente: Coordinacion de Recursos Humanos.
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2.6 Marco Filoséfico y Estratégico
El Marco Filoséfico se encuentra constituido por la vision, misién y principios de la

Institucion.

2.6.1 Vision

Ser la institucién puablica agraria que contribuye, a través del acceso a la tierra, al
Desarrollo Rural Integral y Sostenible de las familias campesinas, indigenas y no
indigenas, sin tierra o con tierra insuficiente, en situacién de pobreza.

2.6.2 Mision

Facilitar a familias campesinas, indigenas y no indigenas, sin tierra o con tierra
insuficiente, en situacion de pobreza, el acceso a Ia tierra a través del otorgamiento
de créditos para la compra y arrendamiento de tierras, de Ila regularizacién y
adjudicacion de tierras del Estado y contribuir al desarrollo rural integral y sostenible
de comunidades agrarias.

2.6.3 Principios
e Equidad
e Transparencia
e Pertinencia Cultural
e Justicia Social
o Efectividad

11 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de i Coordinacio,
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3.2 Red de Procesos de la Coordinacion de Recursos Humanos

MACRO PROCESOS cODIGO PROCESOS CcODIGO
Reclutamiento 1.1
DOTACION DE 1 Seleccit 192
RECURSO HUMANO eleccion :
Contratacion 1.3
Desarrollo de Personal 2.1
BIENESTAR 2 Gestion de clima laboral 2.2
LABORAL
Seguridad e Higiene Institucional 2.3
Elaboracidn de correspondencia en
atencién y seguimiento a requerimientos 3.1
internos y externos
Emisién de constancias y certificaciones 3.2
GESTIONES Uso de aplicaciones digitales para| .
ADMINISTRATIVAS 3 atencion de requerimientos '
DE RRHH v Y
Creacidn, actualizaciéon y resguardo de 34
archivo de personal )
Registro y Control de acciones de 35
personal '
Finalizacion de relacion laboral 3.6
Némina Salarial 4.1
Némina de honorarios 4.2
Gﬁgumig E 4 Némina de gastos de representacion 4.3
Noémina de dietas 4.4
Prestaciones laborales e indemnizacién 4.5
z C i0 I
ELABORACION Y prfc?:clj?rr;ientosde maneies o =il
ACTUALIZACION DE 5 ——— :
MANUALES Actuall_zaglon de manuales de 59
procedimientos
13 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion §&
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3.3 Red de Procedimientos de la Coordinacion de Recursos Humanos

PROCESOS CcODIGO PROCEDIMIENTOS cODIGO
. Convocatoria interna y externa de
Reclutamiento 1.1 e 1.1.1
. Seleccion del candidato a ocupar un
Selezeion 14 puesto o servicio vacante le2st
Registro de personal de nuevo ingreso en 13.1
el Sistema de RRHH (ID) e
Elaboracién y firmas de contrato Renglén 13.2
022 e
Elaboracién y firmas de contrato Renglén 133
029 e
Contratacién 1.3 Asignacién y registro de contratos en el 13.4
Sistema de Recursos Humanos e
Creaciéon o actualizacion de ficha de
empleado o persona en el Sistema de| 1.3.5
Guatenéminas
Creacion de contrato por servicios
técnicos o profesionales en el sistema| 1.3.6
Guatenominas
Induccién al personal de nuevo ingreso 211
Diagnostico de Necesidades de 219
Capacitacion -DNC- o
Desarrolio de Personal 2.1 Evaluacién del Desempefio 213
Capacitacion interna 214
Capacitacion a través de servicios
: 215
profesionales externos
Gestién del clima laboral 22 Diagndéstico de clima laboral 221
Gestidn, control y seguimiento para el 231
Seguridad e Higiene 23 ingreso al seguro médico. e
Institucional. ) — =
Control y gestion para facturacion del 239
seguro medico e
Elaboracion de
el e Emisién, seguimiento traslado de
el ¥ E=SRIp] SNtosa el corres c;nden%ia interna ye)cterna Sl
requerimientos internos y P y
externos
Emision de constancias de ingresos,
Ny . . . 3.2.1
Emisién de constancias y 39 laborales y de prestacién de servicios
certificaciones ' — . 2
Emision de notificacion para la aperturay | 3.2.2
14 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Coordinacion g
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PROCESOS CcODIGO PROCEDIMIENTOS CcODIGO
ciere de la Declaracion Jurada
Patrimonial
Requerimiento de proveeduria 3.31
o Generacion de comisiones de trabajo y| 44,
Uso de aplicaciones apoyo en la liquidacién "~
digitales para atencion de 3.3 — — -
requerimientos Inscripcion de afiliacion al IGSS (en linea) | 3.3.3
Registro de altas, ascensos y bajas en el
Sistema de la Contraloria General de| 3.3.4
Cuentas
Conformacion de expedientes laborales y
. L administrativos (renglén 022 y 029) y| 3.4.1
Creacion, actualizacion y gestion de archivo de expediente activo
resguardo de archivo de 3.4 ——— -
personal Actualizacién constante de expediente
laboral y administrativo 3.4.2
Registro y Control de asistencia de 351
personal e
Registro y Control de 35 Registro y control de solicitud de 359
acciones de personal ) permisos y licencias -
Registro y control de vacaciones 353
S . Finalizacion de relaciéon laboral de los
iR g el 3.6 trabajadores (renglén 022) del Fondo de| 3.6.1
laboral )
Tierras
Elaboracion de ndémina salarial del
renglén presupuestario 022 “Personal por| 4.1.1
Némina Salarial 4.1 contrato”
Elaboracién de néminas por descuentos,
. . 412
deducciones y retenciones
Némina de honorarios 42 Elaboraplon e, doming) [PAIR &l pagP HS 421
honorarios
Némina de gastos de 43 Elaboracién de némina por gastos de 431
representacion ’ representacion "
Nomina de dietas 4.4 Elaboraciéon de némina de dietas 441
Prestaciones laborales e Elaboracién y pago de prestaciones
; o 45 . =y 451
indemnizacién laborales e indemnizacion
Creacién de manuales de 5.1 Elaboracién y aprobacion de nuevos 51 1
procedimientos ' manuales de procedimientos. o
o Control y Monitoreo de actualizacion de
Actualizacion de manuales de procedimientos. Bkl
manuales de 5.2 = = —
procedimientos Elaboracién y aprobacpn Fie actualizacién 5992
de manuales de procedimientos
15 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion
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PROCEDIMIENTO

“CONVOCATORIA INTERNA Y EXTERNA

DE VACANTES”
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Version 02
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Fondo de Tierras

Proceso: Reclutamiento
Procedimiento: Convocatoria interna y externa de vacantes

OBJETIVO:
Captar al recurso humano idéneo utilizando los medios y herramientas adecuados para ocupar los

puestos y servicios vacantes.

ALCANCE:
Inicia con la requisiciéon de recurso humano para ocupar el puesto o servicio vacante a nivel
interno y/o externo y finaliza con recepcion de expedientes.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

Formato de requisicion

Listado de puestos vacantes.

Base de datos

Formato para publicacion de anuncio

Reglamento Interno de Trabajo

Manual del Reglamento y Clasificacién de Puestos y Escala Salarial de Fondo de
Tierras

Términos de Referencia para los servicios contratados en Renglén 029

NI o jalAwIN=

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
Este procedimiento se rige por las siguientes disposiciones:

a) La convocatoria interna se realizara a través de correo electronico

b) La convocatoria externa se publicara a través de las redes sociales del Fondo de Tierras.

c) Para participar como candidato para ocupar el puesto vacante, el interesado debera enviar
su CV al correo electronico en el plazo establecido adjuntando los documentos solicitados
en la convocatoria.

d) La convocatoria tanto interna como externa aplica para puestos vacantes en el Renglon
022 o Servicios Técnicos y/o Profesionales disponibles en el Renglén 029).

e) Para continuar con el proceso, Gnicamente se tomaran en cuenta los candidatos que
cumplan con el perfil del puesto para el Renglon 022 y/o con los Términos de ReferenCIa
para los Servicios Técnicos y/o Profesionales bajo el Renglon 029.

f) Podrén continuar el proceso tnicamente los candidatos que envien su CV en el plazo
establecido.

g) Se establecerd una matriz para evaluacion del CV de acuerdo a los requisitos establecidos
en la convocatoria asignando un punteo por cada requisito solicitado, en la cual se
obtendra una suma total de 100 puntos que sera el puntaje maximo para la calificacion.

h) A cada CV se le asignard un nimero de correlativo de acuerdo a la fecha y hora de
ingreso y se dara prioridad conforme al niimero asignado en forma ascendente.

i) De acuerdo a los criterios establecidos para la calificacion se preseleccionara un minimo
de 3 y un maximo de 12 expedientes de candidatos que continuaran con el procesg -

VS ST/
i /O WOA By, B
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siguiente y para puestos muy especificos serd la cantidad minima de 2 y méaximo de 5

expedientes.

J) De acuerdo al puesto se calificaran factores especificos (idiomas, conocimientos
especificos, experiencia requerida, ubicacion domiciliar entre otros) para preseleccionar a

los candidatos.

k) Calificaran los candidatos que obtengan una calificacion mayor a 70 puntos en la
evaluacion de su CV de acuerdo al perfil del puesto o servicios y requisitos establecidos.

) La interpretacion y aplicaciéon del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacion que
corresponda a la Gerencia General.

No. de e
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe la requisicion de personal o Servicios Técnicos y
Profesionales a contratar, firmada, sellada y con visto
1 Secretaria Ejecutiva lll | bueno de la Gerencia General la cual debe llevar adjunto
de RRHH la prueba técnica con su respectiva clave de calificacion y
traslada al Coordinador de Recursos Humanos para el
tramite respectivo.
P Coordinador de RRHH Recibe Ia requisicion y margina a Subcqordlnador de
RRHH para su revision y tramite correspondiente.
Recibe y verifica la disponibilidad y si procede elabora
formato para publicacion de las vacantes a contratar
segun requisicion de personal o servicios técnicos y/o
Silbesordimaderds profesionales y ftraslada via correo electrénico a la
3 RRHH Coordinacion de Comunicacion Social para la
socializacion.
Si no procede devuelve mediante oficio a la Unidad
requirente. Fin del procedimiento.
4 Coordinador de Recibe formato para publicacién de las vacantes a
Comunicacion Social | contratar y procede a la socializacion.
Subcoordinador de _Re0|be via correo electrénico los CV de parte del
5 interesado para ocupar los puestos vacantes o los
RRHH . i . . )
Servicios Técnicos y/o Profesional disponibles.
' . Revisa el curriculum vitae de los candidatos de acuerdo a
6 Subcoordinador de los requisitos del perfil del puesto o los Servicios Técnicos
RRHH .
y/o Profesionales.
. Revisa las credenciales técnicas y profesionales de los
7 Subcoordinador de solicitantes de acuerdo a los requisitos del perfil del
RRHH 4w :
puesto o los Términos de Referencia
Envia oficio con listado de los candidatos
; preseleccionados de acuerdo al perfil del puesto a la
8 Coordinador de RRHH Unidad requirente para la entrevista correspondiente y
prueba si aplica, la cual debera realizarse en el plaze;
19 >
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No, de, RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
establecido.
Recibe de Coordinador de RRHH los candidatos
. . preseleccionados y realiza entrevista especifica de
9 %ff:g&;ggfgj e'n?::;/ acuerdo al area a donde pertenece la vacante y llena
9 formato de entrevista y devuelve a Coordinacién de
RRHH para que continue el tramite.
Coordmador_ B RREHY Recibe informe de las entrevistas realizadas y prueba
10 Subcoordinador de L i
RRHH practica para los casos que aplique.
Coordinador de RRHH / | Analiza los resultados y selecciona a los tres candidatos
11 Subcoordinador de con mayor calificacion para que continden en el siguiente
RRHH del proceso. Fin del Procedimiento.
20 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimiantos de |a Coordinacion
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PROCEDIMIENTO

“SELECCION DEL CANDIDATO A OCUPAR UN
PUESTO O SERVICIO VACANTE”
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Version 02
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SELECCION

Fando de Tierras

Proceso: Seleccién
Procedimiento: Seleccion del candidato a ocupar un puesto o servicio vacante

OBJETIVO:
Seleccionar al personal idéneo para Ocupar el puesto o servicio vacante.

ALCANCE:
Desde Ia entrevista hasta confirmar al candidato seleccionado.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

- | Pruebas Técnicas en los casos que aplique
| 7. || Términos de Referencia para los servicios contratados en Renglén 029 '
| 8. } Expediente de solicitante ]
DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Se seleccionars al candidato que obtenga los mejores resultados en entrevistas, pruebas
psicométricas Y pruebas técnicas.

b) El candidato debera presentarse a la entrevista el dia y horario establecido.

) Las pruebas técnicas seran aplicadas y calificadas por Recursos Humanos utilizando la
clave correspondiente.

d) Las pruebas pPsicométricas seran aplicadas a puestos del Renglén 022

e) Las pruebas técnicas pueden Ser aplicadas a puestos del Rengién 022 y si fuera

n
f) Se debers elaborar informe de las entrevistas realizadas por Recursos Humanos.
g) Se informars al candidato seleccionado a través de correo electrénico.
h) La interpretacién ¥ aplicacién del presente, corresponde 3 Ia Coordinacién de Recursos

RESPONSABLE

Operacién

Subcoordinador de

Realiza entrevistg (Renglones 022 y 029), prueba

S — i o T P T i e T P e e —y =3 e ’{‘\/\5
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Fondo de Tierras
L GE RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
RRHH psicométrica y prueba técnica a los candidatos (para
puestos del renglon 022) y la prueba técnica (para
Renglén 029 dnicamente en los casos que aplique).
Califica, analiza elabora informe de resultados de
2 Subcoordinador de pruebas psicométrica y técnica para puestos del
RRHH Renglén 022 y prueba técnica para servicios 029 en los
casos que aplique.
3 Subcoordinador de Traslada a Coordinador de RHHH informe de resultados
RRHH de entrevistas y/o pruebas realizadas.
Recibe informe y traslada a Gerencia General de los
4 Coordinador de RRHH | resultados de los candidatos y la propuesta de seleccion
final y solicita visto bueno para contratacion.
5 Gerencia General Re0|be_, de Co_ordlnador de R,RHH propuesta ”de
seleccién y da visto bueno para tramite de contratacion
Si da su visto bueno para el proceso Contratacion,
5.1 Gerencia General devuelve a la Coordinacién de RRHH para que contintie
con el tramite.
59 Gerencia General Si No da su visto bueno, devuelve a la Coordinacién de
RRHH para lo que corresponda.
Recibe negativa para contratacion e informa por el
D3 Coordinador de RRHH | medio idéneo al &rea que corresponda. Fin del
Procedimiento
Recibe visto bueno de Gerencia General para proceder
. con la contratacién y traslada a Encargado (a) de
6 Coordinador de RRHH archivo de RRHH para la notificacion al candidato
seleccionado.
Recibe instruccion del Coordinador de RRHH para la
confirmacion del candidato seleccionado y procede a
7 Encargado (a) de realizar la notificaciéon al interesado de los documentos
archivo de RRHH a presentar segun el renglén que corresponda 022 6
029 a través de correo electronico. Fin del
procedimiento.
25 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a {ic)c'*d'inaci'é'n1
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Fondo de Tierras
FLUJOGRAMA:
SELECCION
T
_ Encargado (a) de
| Subcoordinador de RRHH Coordinador de RRHH rencia General :
Gere archive de RRHH
‘ INICIO
|
¥
Realiza enirevista, prueba
psicométrica y prueba técnica |
a los candidatos de acuerdo a
w | los Renglones |
'i comespondientes a ser
‘ Ty | contratados.
o 1
< ¥
> Califica, analiza elabora |
o informe de resultados de
o pruebas psicométrica y técnica |
E | para puestos del Rengldn 022 |
1w y prueba técnica para servicios
0 029 en los casos que aplique.
(o] | — i Recibe de Coordinador de RRHH
| o v Recibe r!forme y traslada a2 propuesta de seleccién y da
= Traslada a Coordinador de s ot o visto bueno para ramite de
wl RHHH informe de resutados —— 'cou 12008 de los candidatos y contratacién
E de las pruebas realizadas propuesta de seleccion;naly
) solicita visto bueno para .
g | contratacion. ¥
| &
g —  iVisto bueno al procese?  —
= Sl NO
| 8 v B
< Devueleala Devuelve ala
E ‘ Coordinacién Coordinacién
< i deRRHH para ;. NEGATIVA . de RRHH para
asl proceder con lo que
E  dicho tramite. | ; corresponda.
<C
3 Recibe negativa para contratacién e
w informa por el medio idoneo al area
(=] | que corresponda.
= |
B v v
o
" . Recibe instruccion del
& Somea oo : Coordinaco d R
w proceder con Ia para la confimacion del
172] contratacion y trasiada a candidato seleccionado y
Encargado (a) de archivo p_lc:ed_eare_alzarla
de RRHH para Ia notificacién al interesado
natificacién al candidato S Ibs docmeniss s
. seleccionado. . presentar a través de
| correo electrénico
|
|
v
2 —p! FIN
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Fondo de Tierras

PROCEDIMIENTO

“REGISTRO DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO EN
EL SISTEMA DE RRHH (ID)”

FT-RRHH-PRO-1.3.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR: N\
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fondo de Tierras

Proceso: Contratacion
Procedimiento: Registro de personal de nuevo ingreso en el Sistema de RRHH (ID)

OBJETIVO:
Asignarle un nimero de empleado en el Sistema de RRHH a la persona seleccionada para

ocupar un puesto vacante.

ALCANCE:
Inicia con el ingreso al sistema de los datos de la persona seleccionada y finaliza con la
generacion del numero de identificacion dentro de la Institucién (ID)

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
Descripcion del Documento o Dato

Reglamento Interno de Trabajo del Fondo de Tierras

Solicitud de Empleo. (Anexo 3)

Expediente de personal a contratar

PlOIN| -

Sistema de Recursos Humanos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Se ingresara al sistema después de que la persona a contratar haya firmado el contrato
correspondiente.

b) La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacién de Recursos
Humanos, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya
no sea viable su aplicacion, la Coordinacién de RRHH solicitara la autorizacién que
corresponda a la Gerencia General.

No. de

Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION

Entrega expediente de personal a contratar
debidamente conformado al Asistente de RRHH para
que registre los datos de identificacion de la persona a
contratar en el sistema de Recursos Humanos para la
creacién del ID.

Encargado (a) de
archivo de RRHH

Recibe expediente conformado e ingresa al Sistema de
2 Asistente de RRHH RRHH los datos de identificaciobn de la persona
seleccionada. )

Asistente de RRHH Activa el registro personal dentro del Sistema de

3 Recursos Humanos.

4 Asistente de RRHH Ingresa datos de fechas de ingreso y finalizacién de
contratacion.

5 Asistente de RRHH Selecciona en el sistema de RRHH la estructura
funcionaly sede del nuevo empleado.

6 Asistente de RRHH / Guarda los datos para que el Sistema de Recursos

Técnico en Manuales | Humanos genere automaticamente el numero de ID.
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No. de RESPONSABLE DESCRIPCION

Operacioén

de Procesos y
Procedimientos

Asistente de RRHH /
Técnico en Manuales Notifica a través de correo electrénico a Subcoordinador

i de Procesos y de RRHH la creacién del ID de la persona contratada.
Procedimientos

Revisa que la informacion ingresada este correcta y
. r solicitar ordinacié Tecn i I
Subcoordinador de p ocedeg citar a Coord agon_de ec ologla.s’de a
8 Informacién y de las Comunicaciones la creacion de

RRHH . g .
cuenta de comreo electronico Institucional. Fin del
procedimiento

.
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FLUJOGRAMA

CONTRATACION

Registro de personal de nuevo ingreso en el Sistema de RRHH (ID)

‘ " Asistente de RRHH /
Encargado (a) de archivo de ; Técnico en Manuales de Subcoordinador de
RRHH AsistentadoiRRHH Procesos y RRHH

Procedimientos

Entrega expediente de
personal a contratar

debidamente conformado al Recibe expediente
| Asistente de RRHH para que conformado e ingresa al
registre los datos de —3» Sistema de RRHH los
identificacion de la persona a ‘ datos de identificacion de

contratar en el sistema de la persona seleccionada.
Recursos Humanos para la 1
creacion del ID. | l

| Activa el registro personal
dentro del Sistema de
Recursos Humanos.

E

Y

Ingresa datos de fechas
de ingreso y finalizacion
de contratacion.

I

v —
Selecciona en el sistema Guar(_ia los datos para que
‘ de RRHH I estructura el Sistema de Recursos
funcionaly sededel | AT T
nuevo empleado auto[natlcamente el
: namero de ID. -
Revisa que la
‘ informacion ingresada
Y este correcta y procede
[ Notifica a través de correo a solicitar a
electrénico a Coordinacion de
Subcoordinador de RRHH ——- Tecnologias de la
la creacion del ID de la Informacion y de las
persona contratada. Comunicaciones la

creacion de cuenta de
correo electronico
Institucional

| !

FIN
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PROCEDIMIENTO

“ELABORACION Y FIRMAS DE CONTRATO
RENGLON 022”

FT-RRHH-PRO-1.3.2

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién

ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha éﬁrﬁ
Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar / )
Subcoordinadora de Recursos Humanos SeDEeD %

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Maria Elena Teo Elvira /
Coordinadora de Recursos Humanos 10/09/2020
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / 30/09/2020

Gerente General Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Contratacion
Procedimiento: Elaboracion y firmas de contrato Renglén 022

OBJETIVO:
Legalizar la relacion laboral de la persona seleccionada.

ALCANCE:
Inicia con el ingreso de la informacion a la base de datos para elaboracién de contratos y finaliza

con su respectivo resguardo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:
' No. Descripcion del Documento o Dato

Manual del Reglamento de Clasificacién de Puestos y Escala Salarial det Fondo

1. de Tierras.

2. Base de datos

3. Sistema de RRHH

4, Contrato Original

5. Descriptor de puesto

6. Acta de toma de posesion

Portal de Registro de Contratos de la Contraloria General de Cuentas.
Acuerdo numero A-038-2016

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) El contrato se elaborara Gnicamente al contar con los documentos completos de la
persona a contratar.

b) Para el personal que se contrata para Oficinas Regionales y Agencias Municipales de
Tierras, se gestionara las firmas a través de un Enlace.

c) Elacta de toma de posesion sera firmada por [a Coordinacion de Recursos Humanos.

d) La interpretacién y aplicaciéon del presente, corresponde a la Coordinacién de Recursos
Humanos, para el caso en que algin doecumento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicaciéon, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacion que
corresponda a la Gerencia General.

No. de .
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION

Ingresa informacién a base de datos de Excel para
elaboracion del contrato.

1. Asistente de RRHH

32 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion gas &
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Asistente de RRHH

Imprime el descriptor de puesto para adjuntar al
contrato.

Asistente de RRHH

Elabora e imprime acta de toma de posesién

Asistente de RRHH

Elabora e imprime el contrato para firma del interesado.

Asistente de RRHH

Entrega al interesado, contrato, acta y descriptor de
puesto para su revisién y firma

Interesado

Devuelve al Asistente RRHH contrato original, acta y
descriptor de puesto firmado en todas las hojas

Asistente de RRHH

Recibe de Interesado contrato original, acta y

descriptor de puesto y traslada

Asistente de RRHH

Traslada a Coordinador de RRHH Acta de Toma de
posesién para firma

Coordinador de RRHH

Recibe acta de toma de posesién firma y devuelve a
Asistente de RRHH para su resguardo

10.

Asistente de RRHH

Traslada contrato y descriptor de puesto a través de un
listado a Asistente Ejecutiva de Gerencia General para
el tramite de firmas respectivas, dentro de dos dias
maximo.

11.

Asistente Ejecutiva
Gerencia General

Recibe de Asistente RRHH contrato y descriptor de
puesto y solicita a Gerente General las firmas en todas
las hojas y sella la ultima hoja del contrato y la dltima
hoja del descriptor de puesto y devuelve a la
Coordinacién de RRHH.

12.

Asistente de RRHH

Recibe de Asistente Ejecutiva de Gerencia General el
contrato y descriptor de puesto, verifica que se
encuentren debidamente firmados, sellados y adjunta
acta de toma de posesion, posteriormente traslada a
Secretaria Ejecutiva Ill de RRHH para el escaneo
respectivo.

13.

Secretaria Ejecutiva lll
de RRHH

Recibe contrato, descriptor de puesto, acta de toma de
posesion y escanea.

14.

Secretaria Ejecutiva Il
de RRHH

Guarda los archivos en una carpeta digital para el envio
al Portal de Registro de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas

15.

Secretaria Ejecutiva 11|
de RRHH

Devuelve contrato original y comparte carpeta de los
archivos digitales del contrato al Asistente de RRHH
para el envio al Portal de Registro de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas

16.

Asistente de RRHH

Recibe contrato original, el archivo digital y registra
todos los datos del contrato y de la persona contratada
en el Portal de Registro de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas

33
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Asistente de RRHH Envia en formato PDF contrato para la validacion en el
17. Portal de Registro de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas

Asistente de RRHH Procede a imprimir la constancia de recepcién de
18. contrato en el Portal de Registro de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas.

Traslada a Encargado de Archivo de RRHH en original
el contrato y la constancia de recepcién de contrato
generada en el Portal de Registro de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas.

Recibe de Asistente de RRHH el contrato original y la
constancia de recepcion de contrato generada en el

19. Asistente de RRHH

Encargado (a) de

20. archive de RRHH Portal de Registro de Contratos de' la Cont[alona
General de Cuentas y procede a archivarlos. Fin del
Procedimiento.
34 Fondo de Tierras - Manual Administrative de Pro
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PROCEDIMIENTO

“ELABORACION Y FIRMAS DE CONTRATO

RENGLON 029”
FT-RRHH-PRO-1.3.3

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR: -
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REVISADO POR:
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Proceso: Contratacion
Procedimiento: Elaboracién y firmas de contrato Renglon 029

OBJETIVO:
Legalizar la contratacion de la persona seleccionada.

ALCANCE:
Inicia con el ingreso de la informacion a la base de datos para elaboracion de contratos y finaliza

con su respectivo resguardo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato

1. Base de datos

2 Sistema de RRHH

3 Contrato Original

4 Términos de Referencia

5 Portal de Registro de Contratos de la Contraloria General de Cuentas.
| Acuerdo nimero A-038-2016

6 Portal de Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -Guatecompras-
' Decreto 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a)
b)

c)

d)

El contrato se elaborara uUnicamente al contar con los documentos completos de la
persona a contratar.

Para las personas que se contrata para Oficinas Regionales y Agencias Municipales de
Tierras, se gestionara las firmas a través de un Enlace.

Para la compra de la fianza o seguro de caucién para contratos del Renglén 029, se
establece que el contratista debe presentar dicho documento en un plazo maximo de 15
dias habiles a partir de la fecha de emision del contrato.

Para la suscripcion de contratos con cargo al Renglon Presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal’, se tomara en cuenta lo estipulado en la
Resolucién ntimero (159-2018) de fecha doce de septiembre de dos mil dieciocho.

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, la Coordinacion de RRHH solicitard la autorizacién que
corresponda a la Gerencia General.

ploice RESPONSABLE DESCRIPCION

Operacion

Ingresa informacion a base de datos de Excel para
Asistente de RRHH elaboracion de contrato.

39 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimi
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Asistente de RRHH

Imprime los términos de referencia para adjuntar al
contrato.

Asistente de RRHH
Procedimientos

Elabora e imprime el contrato para firma del interesado.

Asistente de RRHH

Entrega contrato y términos de referencia para revision
y firma.

Asistente de RRHH

Solicita a Contratista que los términos de referencia
incluyan firma de visto bueno del Supervisor de las
actividades y Fianza o seguro de caucion.

Contratista

Devuelve al Asistente de RRHH contrato original
términos de referencia debidamente firmados y sellados
por el Supervisor de las actividades y la Fianza o
seguro de caucion.

Asistente de RRHH

Recibe de Contratista el contrato, términos de
referencia y original de Fianza o seguro de caucion

Asistente de RRHH

Elabora y Traslada listado de contrato a Secretaria
Ejecutiva V de Subgerencia para la firma respectiva,
dentro de dos dias maximos.

Secretaria Ejecutiva V
de Subgerencia

Recibe de Asistente RRHH contrato y términos de
referencia y solicita a Subgerente las firmas respectivas
y devuelve a la Coordinacion de RRHH.

10.

Asistente de RRHH

Recibe de Secretaria Ejecutiva V de Subgerencia el
contrato y términos referencia y verifica que se
encuentren firmadas todas las hojas y sella la ultima
hoja del contrato y la dltima hoja de los términos de
referencia y traslada a Subcoordinador de RRHH para
elaboracion de borrador de resolucién de aprobacion.

11.

Subcoordinador de
RRHH

Elabora borrador de resoluciéon de aprobacion y envia
por correo electronico a Secretaria General para
resolucion de Gerencia

12.

Subcoordinador de
RRHH

Entrega a Secretaria Ejecutiva Il (de la Coordinacion de
RRHH) borrador de resolucién y contrato original para
elaboracion de oficio y traslado a Secretaria General

13-

Secretaria Ejecutiva 1l
(de 1 Coordinacién de
RRHH)

Recibe de Subcoordinador de RRHH borrador de
resolucion y contrato original para efaboracion de oficio
y solicita firma en de Coordinador de RRHH

14.

Secretaria Ejecutiva lll
(de la Coordinacién de
RRHH)

Traslada a Secretaria General borrador de resolucion
con contrato original para revisiéon y confirmacién de
datos

19

Secretaria General

Recibe de Secretaria Ejecutiva Ill (de la Coordinacion
de RRHH) resolucién de aprobacion y contrato y emite
resolucién de aprobacion de contrato (Renglon 029)

16.

Secretaria General

Devuelve a la Coordinacion de Recursos Humanos la

40
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fando de Tierras

contrato correspondiente.

retaria Ejecutiva Il : . -
Secretaria Ej Recibe de Secretaria General la resolucion de

17. (de la Coordinacion de . .
RRHH) aprobacioén y contrato original
Secretaria E!ecufu’va il Escanea Resolucion de aprobacion, contrato, fianza o
18. (de la Coordinacion de sequro de caucion
RRHH) g
Secretaria Ejecutiva Il | Guarda los archivos en una carpeta digital para el envio
19. (de la Coordinacién de | al Portal de Registro de Contratos de la Contraloria
RRHH) General de Cuentas
Devuelve contrato original y comparte carpeta de los
20 Secretaria Ejecutiva Ill | archivos digitales del contrato al Asistente de RRHH
' de RRHH para el envio al Portal de Registro de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas
Recibe contrato original, el archivo digital y registra
21 Asistente de RRHH todos los datos del contrato y de la persona contratada

en el Portal de Registro de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas

Asistente de RRHH Envia en formato PDF Resoluciéon de aprobacion de
contrato, Contrato y Fianza o seguro de caucién para la
validacion en el Portal de Registro de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas

22.

Asistente de RRHH Procede a imprimir la constancia de recepcion de
23. contrato en el Portal de Registro de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas

Asistente de RRHH Registra todos los datos del contrato y de la persona
24, contratada en el Portal del Sistema de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado — GUATECOMPRAS-

Asistente de RRHH | Envia en formato PDF contrato y fianza o seguro de
caucion para la validacion en el Portal del Sistema de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-

25.

Procede a imprimir la constancia del NPG del contrato
26. Asistente de RRHH en el Portal del Sistema de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado - GUATECOMPRAS-

Traslada a Encargado de archivo de RRHH en original
el contrato, Fianza o Seguro de Caucién vy las
constancias de Recepcion de Contrato y la Constancia
del NPG

27. Asistente de RRHH

Recibe de Asistente de RRHH el contrato, Fianza o
28 Encargado (a) de Seguro de Caucién en original y las constancias de

' archivo de RRHH Recepcion de Contrato y la Constancia del NPG
procede a archivarlos. Fin del Procedimiento

05
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FLUJOGRAMA:

CONTRATACION

Elaboracién y firmas de contrato Renglén 029

Asistente de RRHH Contratista

Secretaria Ejecutiva V de
Subgerencia

INICIO

|

v

Ingresa informacién a base de datos de Excel para
elaboracién de contrato

L T

Imprime los términos de referencia para adjuntar
al contrato.

I

Elabora e imprime el contrato para firma del
interesado

| Devuelve al Asistente de

v L
e ———— R — RRHH contrato original
Solicita a Contratista que los términos de términos de referencia

refergncna |ncluyan_ﬁ_rma de vrs_to bueno del : debidamente firmados y
Supervisor de las actividades y Fianza o seguro | 3 .
de caucion sellados por el Supervisor de
uct las actividades vy la Fianza o
seguro de caucién.

Recibe de Contratista el contrato, términos de | |
referencia y original de Fianza o seguro de <
caucion

Entrega contrato y téminos de referencia para
revision y firma.
I
. v |
Elabora y Traslada listado de contrato a
Secretaria Ejecutiva V de Subgerencia para la
firma respectiva, dentro de dos dias maximos.

Recibe de Asistente RRHH
contrato y términos de
referencia y solicita a
Subgerente las firmas

respectivas y colacy
devuelve a la Coordinacién
de RRHH

a2 Fondo de Tierras - Manual Admin
Recursos Humanos

istrative de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion
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Fondo de Tierras

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Manual de Procesos y Procedimientos

FT-RRHH-PRO-1.3.3
Version 02

CONTRATACION

Pagina 8 de 8

CONTRATACION

Elaboracién y firmas de contrato Rengién 029

Asistente de RRHH

Encargado (a) de archivo de
RRHH

! R

Envia en formato PDF Resolucién de aprobacion de
contrato, Contrato y Fianza o seguro de caucién para la
validacion en el Portal de Registro de Contratos de la

Contraloria General de Cuentas

.o

Procede a imprimir la constancia de recepcion de contrato
en el Portal de Registro de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas

h 4

Registra todos los datos del contrato y de la persona
contratada en el Portal del Sistema de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado - GUATECOMPRAS-

T

h 4 .

Envia en formato PDF contrato y fianza o seguro de caucién
para la validacién en el Portal del Sistema de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado —

GUATECOMPRAS-
Procede a imprimir la constancia del NPG del contrato en el
Portal del Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado — GUATECOMPRAS-

Y

Traslada a Encargado de archivo de RRHH en original el

Recibe de Asistente de RRHH
el contrato, Fianza o Seguro de
Caucién en original y las

contrato, Fianza o Seguro de Caucién y las constancias de —p . -
Recepcién de Contrato y la Constancia del NPG O e as S sIRceepeionioe
Contrato y la Constancia del NPG
o - - procede a archivarlos.
A 4
FIN
a5 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion g& &
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-1.3.4
Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02

CONTRATACION Pagina 1 de 3

Fondo de Tierras

PROCEDIMIENTO

“ASIGNACION Y REGISTRO DE CONTRATOS EN EL
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS”

FT-RRHH-PRO-1.3.4

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha |Eirma
Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar /
Subcoordinadora de Recursos Humanos 021092020 M
A
REVISADO POR: \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Maria Elena Teo Elvira / 7% A
Coordinadora de Recursos Humanos Igese :'\\| W /-)
. \\_z" A\
APROBADO POR: \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha —h y Fi —
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / | ~
Gerente General Interina 80/09/2020 ( u Q
\#’L—\-
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
T Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos e |a Coordinacian|de

Recursos Humanos




COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-1.3.4
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

CONTRATACION Pagina 2 de 3

Fondo de Tierras

Proceso: Contratacion
Procedimiento: Asignacion y registro de contratos en el Sistema de Recursos Humanos

OBJETIVO:
Que todos los contratos estén registrados en el Sistema de Recursos Humanos para tramites
administrativos.

ALCANCE:

Inicia con la verificacidén de la informacién correspondiente en la base de datos en formato Excel y
finaliza con la vinculacion del puesto con el nombre de la persona contratada en el Sistema de
RRHH.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato
1. | Base de datos Excel
2 | Sistema de Recursos Humanos

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos Humanos,
para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su
aplicacion, la Coordinacién de RRHH solicitara la autorizacién que corresponda a la Gerencia
General.

No. de 3
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Verifica informacién del contrato en la base de datos en
1 Encargado de formato Excel: tipo de servicios, nimero de contrato, tituio
Néminas del puesto o servicios, vigencia del contrato, salario u
honorarios.
9 Encargado de Crea el puesto o servicios en el Sistema de Recursos
Noéminas Humanos.
3 Encargado de Vincula el contrato, puesto o servicio con el ID de la
Nbéminas persona.
Encargado de Confirma en la opcién dg Historial de Contra_tos que el
4 N6minas contrato aparezca ya ingresado en el Sistema de
Recursos Humanos. Fin del procedimiento.
47
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CODRDINACIQN DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-1.3.4
) Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
O CONTRATACION Pagina 3 de 3
Fando de Tierras I
FLUJOGRAMA
CONTRATACION

Encargado de Néminas

INICIO

Y

tipo de servicios, niimero de contrato, titulo del puesto o servicios,

Verifica informacion del contrato en la base de datos en formato Excel:
‘ vigencia del contrato, salario u honorarios.

h 4

‘ Crea el puesto o servicios en el Sistema de Recursos Humanos.
‘ Vincula el contrato, puesto o servicio con el ID de la persona.
‘ Confirma en la opcién de Historial de Contratos que el contrato

aparezca ya ingresado en el Sistema de Recursos Humanos.

Asignacion y registro de contratos en el Sistema de Recursos Humanos

48 | Ffondo de Tierras - Manual Administrativo 0e Procesos y Proceaimientos Oe la Coordinacion de
Recursos Humanos




COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-1.3.5
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

CONTRATACION Pagina 1 de 3

Fondo de Tierras

PROCEDIMIENTO

“CREACION O ACTUALIZACION DE FICHA DE
EMPLEADO O PERSONA EN EL SISTEMA DE
GUATENOMINAS”

FT-RRHH-PRO-1.3.5

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ¥ Rxma
Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar / )
Subcoordinadora de Recursos Humanos (2/08ie020 *gfb

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Licda. Maria Elena Teo Elvira /
Coordinadora de Recursos Humanos 10/09/2020

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Licda. Ingrid €arolina Osorio Matul /
Gerente General Interina 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

49 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos ae la Coordinacion e
Recursos Humanos




COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-1.3.5
Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02

CONTRATACION Pagina 2 de 3

fondo de Tierras

Proceso: Contratacién
Procedimiento: Creacion o actualizacion de ficha de empleado o persona en el Sistema de
Guatenéminas

OBJETIVO:
Creacion o actualizacién de la ficha de informacién del empelado o persona que presta servicios

Técnicos o Profesionales.

ALCANCE:
Desde el ingreso al sistema de los datos de la persona seleccionada hasta la generacion del

numero de ID.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Expediente de la persona a contratar

Sistema de Néminas y Registro de Personal -GUATENOMINAS-
Acuerdo Ministerial nimero 223-2016 “A”

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Recursos Humanos,
para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su
aplicacion, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacién que corresponda a la Gerencia
General.

No. de -
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
Procede a verificar la existencia de ficha de empleado en
1 Asistente de RRHH el Sistema de Guatendéminas
Si no existe ficha procede a crearla.
2 Asistente de RRHH _En caso de existir ficha, procede a actualizar la
informacién.
| Ingresa al Sistema de Guatendéminas los datos de
3 Asistente de RRHH identificacion de la persona a contratar.
4 Asistente de RRHH Guarda el registro de los datos. Fin del procedimiento.
50 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Pr
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‘ COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
Manual de Procesos y Procedimientos

FT-RRHH-PRO-1.3.6
Version 02

CONTRATACION

Fondo de Tierras

Pagina 1de 3

PROCEDIMIENTO

"‘CREACI(')N DE CONTRATO POR SERVICIOS
TECNICOS O PROFESIONALES EN EL SISTEMA

GUATENOMINAS?”
FT-RRHH-PRO-1.3.6

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma,
Licda. Jennifer lveth Boteo Escobar / . A
Subcoordinadora de Recursos Humanos 02/05/2020. =

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Maria Elena Teo Elvira /
Coordinadora de Recursos Humanos 10/09/2020
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad * Fecha
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / 30/09/2020

Gerente General Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

52 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos
Recursos Humanaos
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-1.3.6
Manual de Procesos y Procedimientos Versién 02

CONTRATACION Pagina 2 de 3

Fondo de Tierras

Proceso: Contratacion
Procedimiento: Creacion de contrato por servicios técnicos o profesionales en el sistema
Guatenéminas

OBJETIVO:
Que todos los contratos estén registrados en el sistema de Guatenominas para procedimiento de

pago de honorarios.

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

en la Institucién.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato
1. | Contrato

2. | Fianza o seguro de caucion

3. | Base de datos

4. | Punto Resolutivo de Aprobacién de Némina Analitica.

5. | Resolucién de Gerencia General que aprueba el contrato

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos Humanos,
para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su
aplicacién, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacion que corresponda a la Gerencia
General.

No. de L
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
|| Asiseniedermyny |[ress al sieme de Sumenonis ) Ba
Encargado de Néminas : . N
selecciona la opcién de creacion de contrato.
ingresa la informacion requerida de los datos del contrato,
5 Asistente de RRHH / | fianza o seguro de caucién, Resolucion de Aprobacion de
Encargado de Néminas | Contrato o Punto Resolutivo de aprobacion de némina
F analitica. 5
. Notifica via correo electronico al Coordinador de RRHH /
3 AsiStEmielde RRHH ! Subcoordinador de RRHH que ha sido creado un contrato
Encargado de Nominas S . y
para la revision y aprobacion respectiva.
Coordinador de RRHH / | Revisa que la informacién ingresada este de conformidad
4 Subcoordinador de con el contrato y aprueba en el sistema de
RRHH Guatenéminas.
: Notifica via correo electronico al Asistente de RRHH /
CoordlnadO( de IRl £ Encargado de Noéminas que proceda a realizar el
5 Subcoordinador de . . :
compromiso presupuestario de los contratos ingresados.
RRHH - o
| Fin del Procedimiento. -
53 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y procedimientos de la Coordinacion 'dé'
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-1.3.6
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
CONTRATACION Pagina 3 de 3
FLUJOGRAMA

| CONTRATACION ‘
| | i
‘ ' Asistente de RRHH / Encargado de Néminas Coordinador de RRHH / Subcoordinador de RRHH ‘

|
INICIO ‘

Ingresa af Sistema de Guatenéminas y
realiza la busqueda de la ficha de la
persona contratada y selecciona la opcién

de creacion de contrato.

|

¥
Ingresa la informacién requerida de los |
datos del contrato, fianza o seguro de
‘ caucién, Resolucién de Aprobacion de
Contrato o Punto Resolutivo de
aprobacién de némina analitica.

S

Notifica via correo electrénico al

Revisa que la informacién ingresada este

Coordinador de RRHH / Subcoordinador — 1 4 de conformidad con el contrato v aprueba
de RRHH que ha sido creado un contrato . oyap
en el sistema de Guatenéminas.

para la revision y aprobacion respectiva. -

|
v
Notifica via correo electrénico al Asistente ‘
| de RRHH / Encargado de Néminas que
proceda a realizar el compromiso
presupuestario de los contratos

Creacién de contrato por servicios técnicos o profesionales en el sistema Guatenéminas

ingresados
. FIN
|-
54 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 12 Coordinacion i
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-2.1.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

DESARROLLO DE PERSONAL Pagina 1 de 4

Fondo de Tierras

PROCEDIMIENTO

“INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO
INGRESO”

FT-RRHH-PRO-2.1.1

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Rosa Josefina Pineda Véliz
Técnico en Desarrollo de Personal / 02/09/2020

Coordinacion de Recursos Humanos

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Licda. Maria Elena Teo Elvira /
Coordinadora de Recursos Humanos

Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar / 10/09/2020
Subcoordinadora de Recursos Humanos
APROBADO POR: .
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha A= Firr_@r_\_—!b
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / ( YY
Gerente General Interina SHSI2020 M Qm
A e,
'VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
55 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y brocedimientos de Ja Coorainacio

Recursos Humanos




COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-2.1.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

DESARROLLO DE PERSONAL Pagina 2 de 4

Fondo de Tierras

Proceso: Desarrollo de personal
Procedimiento: Induccion al personal de nuevo ingreso

OBJETIVO:
Brindar informacion al personal de nuevo ingreso para que conozca los aspectos administrativos y

organizativos de la Institucién.

ALCANCE:
Desde la planificacion hasta la induccion del personal de nuevo ingreso.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato

1. | Ley de Fondo de Tierras Decreto (24-99) y sus reformas.

Reglamento Interno de Trabajo

Manual de Organizacién y Funciones vigente.

Agenda Estratégica Institucional 2012-2025 y sus modificaciones

Fotografias

Encuesta de satisfaccién por induccion (Anexo 4)

NI~ d

Presentacién en Power Point y material informativo

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) La induccién para el personal y/o Servicios Técnicos y Profesionales contratado de nuevo
ingreso para las Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras, se coordinara
dicha actividad con el enlace asignado.

b) La induccion deberd realizarse en los primeros cinco dias habiles posteriores a la
contratacion.

c) La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Recursos
Humanos, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, la Coordinacién de RRHH solicitara la autorizacién que
corresponda a la Gerencia General.

No. de

Operacion RESP(?NSABLE DESCRIPCION

Subcoordinador de
1 RRHH/ Encargado (a)
de archivo de RRHH

Elabora listado de personal de nuevo ingreso y envia via
correo electronico a Técnico en Desarrollo de Personal.

2 Recibe informacion de personal de nuevo ingreso
Técnico en Desarrollo p 9 y

2 Planifi ventos induccion al personal de nuevo
de Personal : G4 € de P 2
ingreso.
- Presenta a Subcoordinador de RRHH / Coordinador de
Técnico en Desarrollo - : -
3 RRHH la planificacion de talleres de inducciéon para
de Personal | .
| personal de nuevo ingreso.
56 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Ia Coordinacion d '.-
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p— DESARROLLO DE PERSONAL Pagina 3 de 4
Fondo de Tierras
Noyde RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
4 C?Jg::noa;girnizg%iw Recibe de Técnico en Desarrollo de Personal
RRHH planificacién de talleres de induccién, revisa y aprueba.
Técnico en Desarrollo Solicita autorizacién a la Coordinacion Administrativa
5 para el uso del salén para realizar el proceso de
de Personal "
Induccion.
Técnico en Desarrollo - . L,
6 de Personal Convoca al personal que asistira al Taller de induccion.
7 Teécnico en Desarrollo | Realiza el registro de asistencia e inicia eventos de
de Personal " induccion.
8 Técnico en Desarrollo | Al finalizar evento de induccién, cada participante debe
de Personal llenar una encuesta la cual sirve de soporte.
o Solicita apoyo a la unidad que pertenece el colaborador
9 Teécnico en Desarrollo de nuevo ingreso para que se realice el proceso de
de Personal . yl
induccién de acuerdo al puesto.
Coordinador de RRHH/
10 Subcoordinador de Supervisa eventos de induccion. Fin del procedimiento.
RRHH
57 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 13 Coordinacion ad
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o DESARROLLO DE PERSONAL Pagina 4 de 4
FLUJOGRAMA
DESARROLLO DE PERSONAL ‘
Subcoordinador de RRHH/ el ! Coordinador de RRHH/ ‘
Encargado (a) de archivo de RRHH TEEEC S 2l e D Fere ] Subcoordinador de RRHH

INICIO
| v S
Elabora listado de personal de nuevo Recibe informacién de personal de
ingreso y envia via correo electronico a —p nuevo ingreso y Planifica eventos de
Técnico en Desarrollo de Personal. induccién al personal de nuevo ingreso.

_ L |
Presenta a Subcoo-rdinador de RRHH /
Coordinador de RRHH la planificacién

de talleres de induccién para personal
de nuevo ingreso.

Recibe de Técnico en Desarrollo de
—» Personal planificacion de talleres de
induccion, revisa y aprueba.

Solicita autorizacion a la Coordinacién [
‘ Administrativa para el uso del saléon +

para realizar el proceso de Induccidn.

!

Convoca al personal que asistira al

Taller de induccion.
T

| | ’
Realiza el registro de asistencia e inicia
eventos de induccion.

J

k4

Induccion al personal de nuevo ingreso.

Al finalizar evento de induccion, cada
participante debe llenar una encuesta la
cual sirve de soporte.

l

Solicita apoyo a la unidad que

¢ pertenece el colaborador de nuevo
ingreso para que se realice el proceso

de induccién de acuerdo al puesto.

L
—‘P—b Supervisa eventos de induccién.
|

FIN

rocedimientos de la Coordinacion B

o
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PROCEDIMIENTO

“DJAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION -DNC-”

FT-RRHH-PRO-2.1.2

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Rosa Josefina Pineda Véliz
Técnico en Desarrollo de Personal / 02/09/2020
Coordinaciéon de Recursos Humanos
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Maria Elena Teo Elvira / [,*
Coordinadora de Recursos Humanos 10/09/2020

Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar./
Subcoordinadora de Recursos Humanos

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

=% Firmal |
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul /
Gerente General Interina ey \Mm
o =

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMERE 2020

— = - ———— e eprr———
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Proceso: Desarrollo de Personal
Procedimiento: Diagnostico de Necesidades de Capacitacion -DNC-

OBJETIVO:

Identificar las necesidades de capacitacion del personal para generar y fortalecer el desarrollo

profesional.

ALCANCE:

Desde |a planificaciéon hasta la realizacion del DNC a todo el personal de la Institucién.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. Instructivo de elaboracién del DNC.

2. | Instrumento de DNC (en proceso de implementacion)

3. Base de datos

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
a) El diagnoéstico de necesidades de capacitacion se debe presentar a la Coordinacién de
Recursos Humanos en los primeros diez dias habiles del mes mayo de cada afio.
b) Este diagnéstico sera presentado a través de un formato establecido firmado y sellado por
el requirente.
c) Los diagnosticos de necesidades de capacitacibn seran evaluados de acuerdo a la
disponibilidad presupuestaria y a la funcionalidad de cada area.
d) La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a fa Coordinacién de Recursos
Humanos, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacion que

corresponda a la Gerencia General.

No. de <
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe de las diferentes Unidades los formatos
1 Secretaria Ejecutiva lll de | establecidos de diagnoéstico de capacitacion con las
RRHH firmas y sellos respectivos y traslada a Coordinador de
RRHH
. Recibe los formatos del DNC y traslada Técnico en
Coordinador/ AT .
2 : Desarrollo de Personal para su analisis y elaboracion
Subcoordinador de RRHH .
de propuesta de Plan de Capacitacion.
Recibe de Coordinador/ Subcoordinador de RRHH
3 Técnico en Desarrollo de analiza y elabora propuesta de plan de capacitacién y
Personal traslada a Coordinador/ Subcoordinador de RRHH para
visto bueno
. Recibe de Técnico en Desarrollo de Personal el plan de
Coordinador/ e . .
4 ' capacitacidn, revisa, da su visto bueno lo presenta a
Subcoordinador de RRHH i
Gerencia General.
60 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos Ge 12 Coordinacion age
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Moste RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
5 Gerencia General Recib(_a y evalla para aprobacion el plan de
capacitacién.
. Si no aprueba, devuelve a la Coordinacion de RRHH
S CerengiarGeneial para sus correcciones.
. Si aprueba Traslada el plan de capacitacién aprobado
<2 GarenglalGenens| a Coordinacién de RRHH.
Ly Recibe de Gerencia General el plan de capacitacién
6 Coordlnal_c; iofdel Recursos aprobado o para correcciones y traslada a Técnico en
umanos e .
Desarrollo de para dar inicio al mismo.
7 Técnico en Desarrollo de Recibe de Coordinacién de RRHH e implementa el plan
Personal de capacitacion. Fin del procedimiento.
61 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion d
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Fondo de Tierras

PROCEDIMIENTO

“EVALUACION DEL DESEMPENO”
FT-RRHH-PRO-2.1.3

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Rosa Josefina Pineda Véliz
Técnico en Desarrollo de Personal / 02/09/2020

Coordinaciéon de Recursos Humanos

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Maria Elena Teo Elvira/
Coordinadora de Recursos Humanos 10/09/2020

Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar /
Subcoordinadora de Recursos Humanos

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul /
Gerente General Interina / 30/09/2020

' VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Desarrollo de personal
Procedimiento: Evaluacion del desempeno

OBJETIVO:
|dentificar, generar y fortalecer las competencias para el desarrollo interno y el mejor desempeno

de cada uno de los puestos del personal contratado en el renglén 022.

ALCANCE:

Desde

la planificacion hasta la evaluacion de todo el personal de la Institucion y analisis de

resultados.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No.

Descripcion del Documento o Dato

1.

Reglamento Interno de Trabajo del Fondo de Tierras

Instructivo de la metodologia de la evaluacién del desempenio.

Cuestionarios para evaluacién del desemperfio (Anexo 6)

Base de datos de la evaluaciéon de desempefio

2
3
4.
5

Sistema de Evaluacion del Desempefio

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a)
b)
c)

d)

La Evaluacion del Desempefio aplica unicamente para el personal contratado en el Renglon
Presupuestario 022 “Personal por Contrato”

Para los colaboradores de Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras, el
enlace sera el encargado de brindar apoyo en la logistica.

El Técnico en Manuales de Procesos y Procedimientos brindarad apoyo al Técnico en
Desarrollo de Personal de ser necesario.

Esta evaluacion debe realizarse una vez al ano como minimo por el jefe superior inmediato
del evaluado segun lo establece el Articulo 20 del Reglamento Interno de Trabajo del Fondo
de Tierras.

Los resultados de evaluaciones serviran para toma de decisiones por parte de ia General.
La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Recursos
Humanos, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacién que
corresponda a la Gerencia General. o

No. de
Operacion

RESPONSABLE DESCRIPCION

o Propone calendarizacién para realizar la Evaluacion
Técnico en Desarrollo de . y ;
del Desempeno a Coordinador/ Subcoordinador de

Personal RRHH

Recibe de Técnico en Desarrollo de Personal la
Coordinador de RRHH / calendarizacion de Evaluacion de Desempefio, revisa,
Subcoordinador de RRHH | da visto bueno.

84 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos ae |
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Fondo de Tierras
Noace RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacién
Teécnico en Desarrollo de Prepara la informacién segun personal activo en
3 e Personal sistema de Recursos Humanos y traslada a
Coordinador de RRHH para su visto bueno.
Recibe la propuesta de herramienta y da visto bueno y
i la traslada a la Coordinacién de Tecnologias de la
& CoamdinadoraelRISld Informacion y de las Comunicaciones para la carga de
los datos en el sistema de evaluacién de desempefio
Coordinacién de Recibe de la Coordinacién de RRHH la informacién del
5 Tecnologias de la personal activo para realizar la carga en el sistema de
Informacion y las evaluacién de desempefio.
Comunicaciones
Informa a Directores, ,Coordinadores, Coordinadores
6 Coordinador de RRHH Regionales y Jefes de Areas indicando el periodo de la
realizacion de la Evaluacién del Desempeiio
7 Técnico en Desarrollo de | Capacita a los Evaluadores en la metodologia de la
Personal evaluacién de desempeiio
Técnico en Desarrollo de Prepara. ] el material a Etlllzgr para realizar la
8 Evaluacién del Desempefio (instructivos, formatos,
Personal ) .
cuestionarios, etc.).
Subcoordinador de RRHH y | Atiende consultas de Evaluadores conforme al llenado
9 Técnico en Desarrollo de | de la informacion de la Evaluacién del Desempefio.
Personal
10 E EIlEteTes Reallza' la evaluacion del desempeiio de acuerdo al
instructivo.
11 Técnico en Desarrollo de Imprime y entrega a Evaluadores los resultados de las
Personal evaluaciones.
Recibe los resultados de las evaluaciones y procede a
realizar la entrevista para discutir conjuntamente con el
12 Evalugdoies trabajador dichos resultados y proceden a la firma de
los documentos generados.
Devuelve a Subcoordinador de RRHH y Técnico en
13 Evaluadores Desarrollo de Personal los resultados de la evaluacién
y las entrevistas realizadas.
’ Recibe de los Evaluadores la *Evaluacion del
14 Técnico en Desarrollo de | Desempefio, separa y prepara la informacion con
Personal respecto a cada una de las unidades donde se realiz
la Evaluacién del Desempefio.
Técnico en Desarrolio de Descarg'a,l informacién obterllda en la realizacion de la
15 Evaluacion del Desempefio, en el programa de
Personal . -
evaluacién de desemperio.
.k Elabora informe de los resultados obtenidos por cada
16 TecnlcosgrsD::;rrollo de unidad en la Evaluacion del Desempefio y traslada a |
Coordinador RRHH. /0 OF Tian
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No. de RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Revisa el Informe generado de la Evaluacién del
. Desempeiio de cada unidad y traslada a Gerencia
L Coordinador de RRHH General para su conocimiento revision y toma de
decisiones.
Revisa informe de Evaluacion del Desempefio y gira
18 Gerente General instrucciones para las distintas decisiones que
conllevan los resultados. Fin del procedimiento.
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fondo de Tierras

PROCEDIMIENTO

“CAPACITACION INTERNA”
FT-RRHH-PRO-2.1.4

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Rosa Josefina Pineda Véliz
Técnico en Desarrollo de Personal / 02/09/2020

Coordinacion de Recursos Humanos

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Maria Elena Teo Elvira /
Coordinadora de Recursos Humanos , 10/09/2020

Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar /
Subcoordinadora de Recursos Humanos |

APROBADO POR: .

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul /
Gerente General Interina S0/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Fondo de Tierras

Proceso: Desarrollo de Personal
Procedimiento: Capacitacion interna

OBJETIVO:
Fortalecer las capacidades, generando desarrollo técnico y profesional para la obtencién de
mejores resultados en cumplimiento al plan de capacitacion.

ALCANCE:
Desde la planificacion de los eventos de capacitacion para los trabajadores hasta presentar
informe.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato
1. | Reglamento Interno de Trabajo del Fondo de Tierras
2. | Bases de Datos
3. | Agenda y convocatoria
4. | Solicitud de gasto
5. | Registros de asistencia
6. | Plan de capacitacion
7. | Evaluacién de la capacitacion (Anexo 5)

8. | Diplomas
9. | Fotografias

10. | Material de apoyo

11. | Bitacora de control de participantes

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
a) Para el personal de Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras, el enlace sera
el encargado de brindar apoyo en la logistica del evento.
b) Las capacitaciones estaran sujetas a modificacion por disposiciones internas.
¢) La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para el caso en que algiin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, la Coordinacion de RRHH solicitar4d la autorizacién que
corresponda a la Gerencia General.

No. de z
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
. i ificacio Il
TeenicolenPesarmilome Realiza planificacién para llevar a cabo _evgnto de
1 desarrollo humano, de acuerdo al Plan Institucional de
Personal G
Capacitacion.
2 Técnico en Desarrollo de Integra listados de grupos del personal o contratista de
Personal acuerdo a lo planificado.
3 Técnico en Desarrollo de Si el evento requiere erogacion por parte de la
Personal institucion traslada a Coordinador/Subcoordinador de—=—
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R, RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
RRHH propuesta de planificacion de capacitaciéon y
oficio dirigido a Gerencia General.
Si no requiere erogacién, se omite esta actividad y las
siguientes.
Recibe del Técnico en Desarrollo de Personal
4 Coordinador/ propuesta de planificacién de capacitaciéon y oficio
Subcoordinador de RRHH | dirigido a Gerencia, revisa y da visto bueno a la
planificacién.
Coordinador/ Instruye al Técnico en Desarrollo de Personal para que
5 X traslade solicitud para aprobacién de capacitacion a
Subcoordinador de RRHH Gerencia General.
. Recibe propuesta de planificacion de capacitacion,
2 CeieneiaiCeneral revisa y da visto bueno a la planificacion.
7 Gerencia General Devuelve a la Coordinacién de Recursos Humanos
para que desarrolle la planificacion.
8 Coordinador Solicita al Técnico en Desarrollo de Personal que
/Subcoordinador de RRHH | coordine el evento.
Coordina la logistica, donde, quiénes y cémo se
e ehiDeaarTeTorde reallzara el ev_ento, genera_mdo y pbtenlendo los
9 Personal insumos necesarios para la misma y si incurre en gasto
traslada a la Coordinacion Administrativa solicitud de
gasto.
10 Técnico en Desarrollo de Realiza convocatoria a los participantes en el taller o
Personal capacitacion.
- Genera bitacora de control de participantes, toma de
11 Tecmcosn Desarrollo de fotografias para evidenciar el evento para luego ser
ersonal :
archivado.
o Genera un informe de resultados y presenta al
12 liegnicerebesariliode Coordinador de RRHH con Bitacora de registro de
Personal L
participantes.
Si se incurri6 en gastos (Alimentos, otros), hace
13 Técnico en Desarrollo de entrega a la Coordinacion Administrativa la bitacora
& Personal original de contrel de participantes e informe para
liquidar la actividad realizada.
Recibe de la Coordinacion Administrativa copia de la
14 Técnico en Desarrollo de bitdcora recibida e informe y procede a realizar el
Personal archivo como parte del control de capacitaciones. Fin
del procedimiento.
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FLUJOGRAMA

DESARROLLO DE PERSONAL

|
Técnico en Desarrollo de Personal Coordmadg;l S;:i'oordmador Gerencia General

INICIO

b 4
Realiza planificacion para llevar a cabo
evento de desarrollo humano, de
acuerdo al Plan Institucional de
Capacitacion

Integra listados de grupos del personai o
contratista de acuerdo a lo planificado

v

Requiere erogacion por
Intitucion |

——si

Mo——

‘l' Trasladar a
Coordinador!
Subecoordinador de
RRHH propuests
de pianificacion de
capacitacion y oficio
dirigide a Gerencla

General. o _‘

Instruye al Técnico en Desarrollo de

Personal para que traslade solicitud

para aprobacion de capacitacion a

Gerencia General
Coordina la logistica, donde, quiénes y e v
Sl se_reallzara ,EI Svento, genera_ndo - o Devuelve a la Coordinacién de
y obteniendo los insumos necesarios Solicita al Técnico en Desarrollo de |
N . - . - Recursos Humanos para que
para la misma y si incurre en gasto Personal que coordine el evento desarrolle la planificacion
traslada a la Coordinacion Administrativa
solicitud de gasto

v

Realiza convocatoria a los participantes
en el taller o capacitacion

v

Genera bitacora de control de
participantes, toma de fotografias para
evidenciar el evento para luego ser
archivado

Recibe del Técnico en Desarrollo de |
Personal propuesta de planificacién
—3 de capacitacion y oficio dirigido a
Gerencia, revisa y da visto bueno a
la planificacion

se omite esta
actividad y las
siguientes

Recibe propuesta de planificacion
—= de capacitacion, revisa y da visto
| bueno a la planificacién

Capacitacion interna

-
Genera un informe de resultados y
presenta al Coordinador de RRHH con
Bitacora de registro de participantes.

‘o ‘

Si se incurrié en gastos (Alimentos,
otros), hace entrega a la Coordinacién
Administrativa la bitacora original de
control de participantes e informe para
liquidar la actividad realizada.

——
¥
Recibe de la Coordinacién Administrativa
copia de la bitacora recibida e informe y
procede a realizar el archivo como parte
del control de capacitaciones
- T

\
FIN
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PROCEDIMIENTO

“CAPACITACION ATRAVES DE SERVICIOS
PROFESIONALES EXTERNOS”

FT-RRHH-PRO-2.1.5

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién

ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Rosa Josefina Pineda Véliz
Técnico en Desarrollo de Personal / 02/09/2020

Coordinacion de Recursos Humanos

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Facha
Licda. Maria Elena Teo Elvira /
Coordinadora de Recursos Humanos 10/09/2020

Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar /
Subcoordinadora de Recursos Humanos

L] . __-l 2
APROBADO POR: \ \

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha e Fima ~_ | ¥

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / A |
Gerente General Interina SUbZ028 uwﬁi

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Desarrollo de Personal
Procedimiento: Capacitacion a través de servicios profesionales externos

OBJETIVO:
Fortalecer las capacidades, generando desarrollo técnico y profesional para la obtencién 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.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

2
o

Descripcion del Documento o Dato

Plan de capacitacién

Agenda del evento

Formatos de registros de asistencia
Convocatoria

Evaluacion de la capacitacion (Anexo 5)
Diplomas

Fotografias

Bitacora de control de participantes.

el P A A B R D

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Para el personal de Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras, el enlace sera
el encargado de brindar apoyo en la logistica del evento.

b) Las capacitaciones estaran sujetas a modificacion por disposiciones internas.

c) La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, la Coordinacion de RRHH solicitard la autorizacion que
corresponda a la Gerencia General.

No. de - ,
a RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Técnico en Realiza planificacion para llevar a cabo evento de desarrollo
1 Desarrollo de humano, de acuerdo al Plan Institucional de Capacitacion, con
Personal consultores (instituciones o empresas) externos.
Técnico en Integra listados de grupos del personal o prestadores de
2 Desarrollo de servicios de acuerdo a lo planificado.
Personal
Técnico en Verifica con la Coordinaciéon Financiera disponibilidad del
3 Desarrollo de presupuesto para evento de capacitacion.
Personal
4 Técnico en Elabora Oficio dirigido a Gerencia General solicitando
Desarrollo de autorizacion para realizar evento y adjunta toda A&E
74 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Coordinacion oe/ttt’fv :
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No. de

e RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Personal documentacion que conforma el expediente (Oficio de solicitud
del evento, solicitud de gasto y propuesta de presupuesto
aproximado) y traslada a Coordinacién de RRHH para firma.
Coordinador de Traslada a Gerencia General expediente de solicitud de
5 RRHH / Técnico en | evento de capacitacion para su visto bueno.
Desarrollo de
Personal
Devuelve a la Coordinacion de RRHH el expediente con la
6 Gerencia General | autorizaciéon para continuar con el proceso de gestion de
capacitacion.
Coordinador Solicita al Técnico en Desarrolio de Personal que coordine el
7 /Subcoordinador | evento.
de RRHH
Técnico en Traslada a la Coordinacién Administrativa expediente con
8 Desarrollo de autorizacion de Gerencia General para que se encarguen de
Personal continuar el proceso.
Cotiza y establece contactos con posibles Consultores
Personal de il Y
9 Compras externos para la realizacién de las capacitaciones y traslada
propuestas al Técnico en Desarrollo de Personal.
Técnico en Recibe propuestas de capacitacion y las traslada a
10 Desarrollo de Coordinador de RRHH para su visto bueno.
Personal
11 Coordinador de Recibe propuesta de capacitacion, revisa y da visto bueno en
RRHH forma conjunta con el Técnico en Desarrollo de Personal
Técnico en Traslada a Coordinacion Administrativa  propuesta de
12 Desarrollo de capacitacion seleccionada con visto bueno de la Coordinacion
Personal de Recursos Humanos.
Técnico en Coordina la logistica y supervisa que se lleve a cabo el evento
13 Desarrollo de de capacitacién, genera bitadcora de control de participantes y
Personal toma de fotografias para evidenciar el evento.
Técnico en Recolecta toda la documentacion necesaria para la
14 Desarrolio de coordinacion del pago a los Proveedores y Consultores que
Personal participaron en la capacitacion.
Técni Genera un informe de resultados del evento de capacitacion y
écnico en ) . .
traslada a Coordinador de RRHH para conocimiento y firma
15 Desarrollo de . el
Personal con _e_l VIs_to bueno para trasladarlo a la Coordinacién
Administrativa.
I El Técnico en Desarrollo de Personal hace entrega a la
Técnico en M - g .
16 Desarrollo de Coord!nagl’on_ Administrativa dg informe de! _evento de
Personal capacitacion juntamente con los listados de participantes para
liquidar la actividad realizada.
Técnico en Procede al resguardo de una copia del expediente que
17 Desarrollo de ampara el proceso del evento; como parte del control de la
Personal. Coordinacién de Recursos Humanos. F|n del procedlmle L
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FLUJOGRAMA

DESARROLLO PERSONAL

Técnico en Desarrollo de
Personal

Coordinador de RRHH /
Técnico en Desarrollo de
Personal

Gerencia General

Personal de Compras

| INICIO

1}
¥

Realiza planificacién para
llevar a cabo evento de
desarrollo humano, de

acuerdo al Plan institucional

de Capacitacion, con
consultores (instituciones o
empresas) externos.
v
Integra listados de grupos del
personal o prestadores de
servicios de acuerdo a lo
[ planificado

v

Verifica con la Coordinacion

Financiera disponibilidad del

presupuesto para evento de
capacitacién

v

Elabora Oficio dirigido a
Gerencia General solicitando
| autorizacion para realizar
evento y adjunta toda la
documentacion que conforma
el expediente (Oficio de
solicitud del evento, solicitud
| de gasto y propuesta de
presupuesto aproximado) y
traslada a Coordinacion de
RRHH para firma.

Traslada a Gerencia
General expediente de
—  solicitud de evento de
capacitacion para su visto
buenoc

-+

Devuelve a la Coordinacion
de RRHH el expediente con
la autorizacién para
continuar con el proceso de
gestion de capacitacion.

o b4
Solicita al Técnico en
Desarrollo de Personal que
coordine el evento

| |

v
Traslada a la Coordinacién
Administrativa expediente con
autorizacién de Gerencia

Cotiza y estabiece contactos
con posibles Consultores
externos para la realizacion

General para que se
encarguen de continuar el
proceso.

Capacitacion a través de servicios profesionales externos

de las capacitaciones y
traslada propuestas al
Técnico en Desarrollo de
Personal

_—

|
L 4

Recibe propuestas de
capacitacion y las traslada a
Coordinador de RRHH para su
visto bueno

Recibe propuesta de
capacitacion, revisa y da
visto bueno en forma
conjunta con el Técnico en
Desarrollo de Personal

—

|
v

Traslada a Coordinacion
Administrativa propuesta de
capacitacion seleccionada con
| visto bueno de la
Coordinacion de Recursos
Humanos

¥

A

Recursos Humanos
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Capacitacion a través de servicios profesionales externos

Técnico en Desarrollo de Personal

>

Coordina la logistica y supervisa que se lleve a cabo el evento de capacitacion, genera bitacora
de control de participantes y toma de fotografias para evidenciar el evento.

Recolecta toda la documentacién necesaria para la coordinacion del pago a los Proveedores y
Consultores que participaron en la capacitacion.

Y

Genera un informe de resultados del evento de capacitacion y traslada a Coordinador de RRHH !
para conocimiento y firma con el visto bueno para trasladarlo a la Coordinacién Administrativa.

Procede al resguardo de una copia del expediente que ampara el proceso del evento; como |
parte del control de la Coordinacién de Recursos Humanos. ‘

FIN
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PROCEDIMIENTO

“DIAGNOSTICO DE CLIMA LABORAL”
FT-RRHH-PRO-2.2.1

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacién

ELABORADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Rosa Josefina Pineda Véliz
Técnico en Desarrollo de Personal / 02/09/2020
Coordinacion de Recursos Humanos
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Maria Elena Teo Elvira /
Coordinadora de Recursos Humanos
Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar / 10/09/2020
Subcoordinadora de Recursos Humanos
APROBADO POR:
NombEeIPuesto/ Unidad Fecha =
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / \f \
Gerente General Interina S0/09/2020 i
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Gestion del clima laboral
Procedimiento: Diagnostico de clima laboral

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

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

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Z
o

Descripcion del Documento o Dato

Resultado de entrevista con Directores, Coordinadores y Jefes de Unidad.
Base de datos

Récord laboral

Expediente personal

Talleres de convivencia

Otros medios de obtencién de informacion

Informe del sondeo de Clima Laboral

Registros de asistencia de reunién o evento

. | Plan de capacitacion

0. | Formato de cuestionarios y entrevistas (Anexo 7)

1. | Conferencias, talleres, actividades recreativas y motivacionales, etc.

el = el el Pl Bl ol Bl Rl B

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Para el personal de Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras, el enlace
sera el encargado de brindar apoyo en la logistica.

b) La herramienta para la evaluacion esta sujeta a modificacion o actualizacion por parte de
Recursos Humanos.

c) El Diagnéstico de Clima Laboral se realizara como minimo una vez al afio.

d) La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacion que
corresponda a la Gerencia General.

No. de <
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinador y o . . . .
. Planifica y realiza reuniones con jefes, directores y
1 Subcoordinador de ; .
RRHH Coordinadores para sensibilizar y dar a conocer el tema.
Técnico en Desarrollo | Coordinacion de RRHH elabora [a propuesta de
2 de Personal, instrumento de sondeo e instructivo con variables del
Coordinador y Clima Laboral para elaborar diagnostico, lo analiza y 7 ©= 7
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No. de

- RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Subcoordinador de presenta a Gerente General para visto bueno.
RRHH
Recibe de Coordinacion de RRHH la propuesta de
3 Gerente General instrumento de sondeo e instructivo con variables del
Clima Laboral para elaborar diagnostico, revisa, da su
aprobacion y lo traslada a la Coordinaciéon de RRHH.
Coordinador/ Recibe aprobacién y/o sugerencias de parte de Gerencia
4 Subcoordinador de General para continuar el proceso y traslada al Técnico en
RRHH Desarrollo de Personal.
Técnico en Desarrollo Recibe de Coordinador de RRHH instrucciones, elabora
5 de Personal cronograma para realizar el sondeo del Clima Laboral y lo
traslada al Coordinador de RRHH
Coordinador y Recibe de Técnico _en Desarrollo de .Personal el
. cronograma para realizar el sondeo del Clima Laboral,
6 Subcoordinador de . . i
revisa y da visto bueno para trasladarlo a Gerencia
RRHH .
General para su aprobacion.
Recibe de Coordinador de RRHH cronograma para realizar
7 Gerente General el sondeo del Clima Laboral, revisa, da su aprobacion y lo
traslada a Coordinador de RRHH.
Coordinador y | Recibe de Gerencia General aprobacion del cronograma
8 Subcoordinador de para realizar el sondeo del Clima Laboral y lo traslada al
RRHH Técnico en Desarrollo de Personal.
Recibe de Coordinador de RRHH la aprobacion del
Ticenico en'Besandlle cronograma para _reallzar el _sondeo del Qllma ]_gboral,
9 coordina con las diferentes unidades y realiza actividades
de Personal ) : i ;
para aplicar instrumentos, herramientas o medios de
sondeo al personal e informa al Coordinador (a) RRHH.
Coordinador y Supervisa actividades de aplicaciéon de instrumentos
10 Subcoordinador de | herramientas o medios de sondeo al personal e indica al
RRHH Técnico en Desarrollo de Personal elaborar informe.
11 Técnico en Desarrollo | Elabora informe de resultados del sondeo al personal,
de Personal traslada a Coordinador de RRHH para su revision.
Recibe del Técnico en Desarrollo de Personal el informe
12 Coordinador de RRHH | de resultados del sondeo, analiza y presenta informe a
Gerente General para su conocimiento.
13 Coordinador de RRHH Recibe de Ge_r'ente General instrucciones de medidas a
tomar en relacion a los resultados del sondeo.
Técnico en Desarrollo Recibe de Cc_>9rd|nador de RRHH mgtruccmne_s y elabora
14 la programacién de eventos para mejorar el clima Laboral
de Personal - . .
(conferencias, talleres, actividades recreativas).
. Presenta a Coordinador/ Subcoordinador de RRHH
Técnico en Desarrollo e -
15 programa de actividades a desarrollar para su revision.
de Personal
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s RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Recibe del Técnico en Desarrollo de Personal el programa
) de actividades a desarrollar, revisa, analiza, da visto
15 Coordinador deiRREk bueno y presenta a Gerente General para dar
continuidad al proceso.
Recibe el programa de actividades a desarrollar para su
17 Gerente General aprobacion y devuelve con el visto bueno a la
Coordinacién de RRHH.
Recibe de Gerencia General la aprobacién del Programa
18 Coordinador de RRHH | de actividades a desarrollar y traslada al Técnico en
Desarrollo de Personal.
. Recibe del Coordinador de RRHH el Programa de
19 lisenico"enDesaimllo actividades a desarrollar y lo implementa. Fin del

de Personal

procedimiento.
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FLUJOGRAMA:
GESTION DEL CLIMA LABORAL
Coordinador y/o Subcoordinador de ;‘:2':: ;"cmd’::’: Gonsats Gatiaral Técnico en Desarrollo de
R ‘Subcoordinador de RRHH Personal

[ INICIO |

' 4 Coordinacion de RRHH | |~ ——
y cibara 3 propuestade | Reslbe de Coardinactn de |

Planifica'y reaiiza reuniones con ';sstt:_lﬂ?vr:%gs 3;223‘; se instrumento de sondeo e |
jefes, directores y Coordinadores instructivo con variables del

para sensibilizar y dar a conocer & :;Ibgzr:adil_at:‘oérsatli;ar; ™ Cima Laboral para elaborar
a9 ! diagnéstico, revisa, da su

ellema analiza esenta a
Gere nteézrneral ra aprobacion y lo traslada a la
. pa Coordinacion de RRHH,
visto bueno. L

Recibe aprobacion y/o
sugerencias de parte de Gerencia
' General para continuar el proceso &
y traslada al Técnico en
Desarrollo de Personal

Recibe instrucciones,
elabora cronograma para
realizar el sondeo del

{ Clima Laboral y lo
traslada al Coordinador
— al de RRHH
Recibe & cronograma para =
realizar el sondeo del Clima
Laboral, revisa y da visto bueno -
para trasladarfo a Gerencia

General para su aprobacion. : —
Recibe cronpgrama para |

realizar &l sondeo del Clima
= Laboral, revisa da su |
aprobacion vy lo traslada a

Diagnostico de clima laboral

Coordinador de RRHH.
Recibe de Gerencia General
aprobacion del cronograma para
realizar el sondeo del Clima <& Recibe la aprobacion del
Laboral y lo traslada al Técnico en cronograma para realizar
Desarrollo de Personal &l sondeo del Clima
Laboral, coordina con las
diferentes unidades y
realiza actividades para
aplicar instrumentos,
herramientas o medios
L P — . de sondeo al personal e
Supervisa actividades de informa al Coordinador
aplicacién de instrumentos (a) RRHH
herramientas o medios de sondeo 1
al personal e indica al Técnicoen
Desarrollo de Personal elaborar
informe
i -
—¥ .
A
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GESTION DEL CLIMA LABORAL

Pagina 6de 6

GESTION DEL CLIMA LABORAL

Diagnostico de clima laboral

‘Coordinador y/o Subcoordinador de
RRHH

Gerente General

Técnico en Desarrolio de
Personal

|
Recibe el informe de resultados

del sondeo, analiza y presenta |

o

A
Elabora informe de

resultados del sondeo al
personal, traslada a

informe a Gerente General para |
su conocimiento.

l

Recibe de Gerente General
instrucciones de medidas a tomar |
en relacion a los resultados del _|

sondeo.

Coordinador de RRHH
para su revision.

Recibe de Coordinador de
RRHH instrucciones y
elabora la programacion
de eventos para mejorar

Recibe el programa de
actividades a desarrollar, revisa,

(conferencias, talleres,
actividades recreativas).

e

Presenta a Coordinador/
Subcoordinador de RRHH
programa de actividades

el clima Laboral ‘

analiza, da visto buenoy <
presenta a Gerente General
| para dar continuidad al proceso.

Recibe el programa de
actividades a desarrollar para

Recibe de Gerencia General la
aprobacién del Programa de

# Su aprobacion y devuelve con
el visto bueno a la
Coordinacion de RRHH.

a desarrollar para su
revision.

actividades a desarrollar y <
traslada al Técnico en Desarrollo
de Personal.
- e
| Recibe del Coordinador
.. de RRHH el Programa de
" actividades a desarrollar y
lo mplementa.
FIN
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Version 02
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Proceso: Seguridad e Higiene Institucional
Procedimiento: Gestion, control y seguimiento para el ingreso al seguro médico

OBJETIVO:
Gestionar el ingreso del personal y prestadores de servicios del Fondo de Tierras al Seguro Médico y

dar el seguimiento que corresponda.

ALCANCE:

Inicia con la verificacién de disponibilidad del cupo contratado por el Fondo de Tierras, traslado de
oficio de alta al seguro, la entrega del formulario de datos personales para inclusion a la péliza, hasta
finalizar con la entrega del carné al asegurado.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato

1. | Base de datos de contratos
2. | Sistema de Recursos Humanos

Informacién de la aseguradora oficios (altas, bajas, solicitud de pago). Base de Datos de
Seguro Médico.

4- | Formularios o tarjetas de datos personales (Anexo 8)

<]

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Para el personal de Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras, el enlace sera el
encargado de brindar apoyo al interesado en el traslado de documentos a Oficinas Centrales
relacionados con el tramite del seguro.

b) El ingreso del personal al seguro médico de forma individual y familiar (opcional) sera de
acuerdo a la péliza vigente.

c¢) La Coordinacién de Recursos Humanos sera el enlace ante la aseguradora para el seguimiento
del uso.

d) La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacién, la Coordinacién de RRHH solicitara la autorizacion que corresponda a la
Gerencia General.

No. de .
- ESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion & : o i
Recibe las altas de personal y de prestadores de servicios
1 Técnico en Desarrollo | de nuevo ingreso vy verifica si la persona cumple con los
de Personal requisitos de la pdliza del seguro y si existe disponibilidad
para su ingreso.
2 Técnico en Desarrollo | Entrega a la persona interesada los formularios de datos
de Personal personales para su ingreso al seguro médico. .
Recibe formularios o tarjeta de datos personales, llena los
datos respectivos, firma donde corresponde y devuelve al
3 Persona Interesada S P ’ P y
Técnico de Desarrolio de Personal.
A —_— B — - - > rw— T e B o r\ &
85 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de |la Coordinacion de  [¢ &

Recursos Humanos




COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-2.3.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
LSS ’-"3 SEGURIDAD E HIGIENE INSTITUCIONAL Pagina 3 de 4
N RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
_ Traslada a la Aseguradora juntamente con oficio de altas
4 Tecng::sgé):::lrrollo para solicitar que sean incluidos dentro de la péliza de la
institucion.
5 Técnico en Desarrollo Rem_b_e carné de_lnclusmn de ’personal y prestadores de
de Personal servicio de nuevo ingreso a la péliza y entrega al asegurado.
Fin del Procedimiento.
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Seguridad e Higiene institucional
Técnico en Desarrollo de Personal Persona interesada

ICO

to para el ingreso al seguro médi

imien

Gestion, control y segu

Recibe las altas de personal y de
prestadores de servicios de nuevo
ingreso y verifica si la persona cumple
con los requisitos de la pdliza del seguro
y si existe disponibilidad para su
ingreso.

!

Entrega a la persona interesada los
formularios de datos personales para su
ingreso al seguro médico.

.| personales, llena los datos respectivos,
“| fiima donde corresponde y devuelve al

Recibe formularios o tarjeta de datos

Técnico de Desarrollo de Persona

Traslada a la Aseguradora juntamente
con oficio de altas para solicitar que
sean incluidos dentro de la pdliza de la
institucion.

Recibe carné de inclusiéon de personal y
prestadores de servicio de nuevo
ingreso a la pdliza y entrega al
asegurado.

v

E—
INICIO

Recursos Humanos
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Proceso: Seguridad e Higiene Institucional
Procedimiento: Control y gestion para facturacion del seguro médico

OBJETIVO:

Gestionar oportunamente los documentos para notificar a la aseguradora los movimientos de
personal y prestadores de servicios de Fondo de Tierras y corroborar que los listados actualizados
por parte de la Aseguradora sean de acuerdo a la base de datos interna para la facturacion.

ALCANCE:

inicia con la generacién de oficios de altas y bajas de personal para envio a la aseguradora hasta
el traslado a la Direccién Administrativa Financiera del expediente de pago del servicio de seguro
de vida y de gastos médicos mensualmente.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripciéon del Documento o Dato

1. | Base de datos.

2. | Sistema de Recursos Humanos

Informacion de la aseguradora oficios (altas, bajas, listados y solicitud de pago). Base de
Datos de Seguro Médico.

4. | Facturas

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) El seguro familiar sera de acuerdo a las disposiciones en la pdliza vigente.

b) EIl beneficio de seguro familiar es por cuenta propia del colaborador, mediante descuento
de ndmina mensual a solicitud por escrito por el interesado.

c) La interpretaciéon y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinaciéon de Recursos
Humanos, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, la Coordinacibn de RRHH solicitara la autorizacién que
corresponda a la Gerencia General.

No. de -
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
| Téenico en Desarrollo Elabora y actualiza base de datos en formato_ Excel de
1 altas y bajas de personal y prestadores de servicios de la
de Personal Edy
Institucion.
Elabora y actualiza base de datos en formato Excel el
2 Técnico en Desarrollo | control del personal y prestadores de servicios que
de Personal cuenta con Seguro Médico del colaborador (Péliza
colectiva) y del Seguro Médico Familiar.
| A
Técnico en Desarrollo Ret_:llbe de parte del corr(_ador de seguros las factgfas
3 emitidas a Fondo de Tierras para pago de péliza
de Personal
mensual.
4 Técnico en Desarrollo | Razona facturas mensuales para pago de pdliza, realiza
' VLR
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No-de; RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
de Personal carta de satisfaccion por el servicio y traslada a
Coordinador de RRHH para su visto bueno y firma.
Recibe de Técnico en Desarrollo de Personal facturas y
. listados mensuales para pago de péliza, revisa y da visto
S CSRENSder dIRRAH bueno y traslada al Técnico en Desarrollo de Personal
para que traslade a donde corresponde.
Recibe de Coordinador de RRHH Listados y facturas
6 Técnico en Desarrollo | aprobadas para pago de péliza y traslada a Coordinacion
de Personal Administrativa y Financiera para que continde el tramite
de pago.
7 Técnico en Desarrollo | Da seguimiento con la Coordinacién Financiera para
de Personal pago de poliza mensual de aseguradora.
Traslada copia de Oficios de bajas y altas al seguro
8 Técnico en Desarrollo | familiar para que realice las gestiones que correspondan
de Personal (Descuentos de némina, Gestion de pago a la
| | aseguradora, otros). Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA

Seguridad e Higiene Institucional

Técnico en Desarrcllo de Personal Coordinador de RRHH

( INICIO )
Elabora y actualiza base de datos en
formato Excel de altas y bajas de

personal y prestadores de servicios de
la Instituciéon.

!

Elabora y actualiza base de datos en
formato Excel el control del personaly
prestadores de servicios que cuenta con
Seguro Médico del colaborador (Pdéliza
colectiva) y del Seguro Médico Familiar. |

l

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

-

Recibe de Técnico en Desarrollo de

Razona facturas mensuales para pago Personal facturas y listados mensuales
de pdéliza, realiza carta de satisfaccion .| para pago de pdliza, revisa y da visto
por el servicio y traslada a Coordinador = bueno y traslada al Técnico en
| de RRHH para su visto bueno y firma. Desarrollo de Personal para que
traslade a donde corresponde.

Recibe de Coordinador de RRHH
Listados y facturas aprobadas para
pago de poliza y traslada a P
Coordinacion Administrativa y [
Financiera para que continue el tramite
de pago.

T

Da seguimiento con la Coordinacién
Financiera para pago de podliza
mensual de aseguradora.

-

Traslada copia de Oficios de bajas y
altas al seguro familiar para que realice
las gestiones que comespondan.

Control y gestion para facturacion del seguro médico

o1 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de Ia Coordinacion de
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PROCEDIMIENTO

“EMISION, SEGUIMIENTO Y TRASLADO DE
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Version 02
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Proceso: Elaboracién de correspondencia en atencion y seguimiento a requerimientos internos
y externos
Procedimiento: Emisién, seguimiento y traslado de correspondencia interna y externa

OBJETIVO:
Elaborar y trasladar la correspondencia y/o requerimientos realizados a la Coordinacion de

Recursos Humanos.

ALCANCE:
Desde la recepcién de los diversos requerimientos por la unidad o institucion solicitante hasta la

entrega de la informacion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato

1. | Documento de solicitud de informacién

2 | Documentos de respuesta a requerimientos

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) La persona responsable de la entrega de la informacién solicitada, elaborara el proyecto de
oficio para respuesta en los casos que se requiera.

b) La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacion que
corresponda a la Gerencia General.

No. de 5
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Secre’:ﬁrl(zfjlzcutlva Recibe requerimiento de informacioén y traslada a Coordinador
1 Coordinacién de :gélli?sFi{SHH o Subcoordinador de RRHH para su revisién y
RRHH) ’
Coolr?dll?r:gc;r - Recibe de Secretaria Ejecutiva Il los requerimientos de
2 ; informacion, analiza, verifica y gira instrucciones sobre los
Subcoordinador de i N .
RRHH requerimientos y devuelve a Secretaria Ejecutiva |Il.
Secretaria Ejecutiva | Recibe de Coordinador de RRHH / Subcoordinador de RRHH
3 Il (de la notificaciones de requerimiento y traslada seguln sea el caso a
Coordinacién de la persona responsable para que genere la informacion
RRHH) solicitada.
Recibe de Secretaria Ejecutiva Ill (de la Coordinacion de
4 Persona responsable | RRHH) notificaciones de requerimiento para generar la
informacién solicitada.
5 R Traslada a Secretaria Ejecutiva Il (de la Coordinacién de
P RRHH) informacién de respuesta a requerimientos.
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No.de | pESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Secre}ﬁn(zeEJlgcutlva Recibe de Ila persona responsable la respuesta al
6 Coordinacion de requerimiento para revision, redaccion y gestion de firmas de
Coordinador de RRHH / Subcoordinador de RRHH.
RRHH)
Coolr?dérﬁgcjr = Revisa informacién y procede a la firma del oficio para dar
7 Subcoordinador de respuesta al requerimiento y devuelve a Secretaria Ejecutiva
RRHH Il (de la Coordinacién de RRHH) para lo que corresponda.
Secreha}rl(zfjlzcutlva Recibe oficio de respuesta, saca fotocopia y procede a
8 S entregar la informacioén a la unidad solicitante o gestiona el
Coordinacién de envio. Fin del procedimiento
RRHH) : P :
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FLUJOGRAMA

Elaboracion de correspondencia en atencién y seguimiento a requerimientos internos y extemos

| |
' ' Secretaria Ejecutiva lll (de la | Coordinador / Subcoordinador
l Coordinacién de RRHH) | de RRHH R R
| ¥
INICIO
¥ ; -
E Recibe Requerimiento de Reqbe reqL_J'enmlent_os e
= h iy informacion, analiza,
g g;g:?;:g’:ﬁ;gﬁ:g:ﬁi verifica y gira instrucciones
o Subcoordinador de RRHH para SOPIE|ios requerimientgs y
> | L1 Jlisis. devue!ve a.Secretarla
- |_m-mmSTCVE1 Y AT Ejecutiva .
[
‘2 Recibe requerimientos de ‘
= informacién y traslada seguln sea % T
.g el caso a la persona responsable ‘
c para que genere la informacién
= solicitada. —
c Recibe requerimientos de [
3_ » informacion para generar [
g la informacién solicitada.
t R = ——— —
[o]
o | l
(-1}
© -
o ‘ Recibe de la persona ' Traslada a Secretaria
g responsable la respuesta al ‘ Ejecutiva lll (de la
‘ ® | requerimiento para revision, = Coordinacién de RRHH)
© redaccién y gestion de firmas de ‘ informacion de respuesta
; Coordinador de RRHH / a requerjmientos_
8 Subcoordinador de RRHH.
| 5 | Revisa informacion y
| T | procede a la firma del oficio :
'S para dar respuesta al
| g » requerimiento y devuelve a
n Secretaria Ejecutiva lll (de
c la Coordinacion de RRHH)
Z% para lo que corresponda.
£ .
w Recibe oficio de respuesta, saca
fotocopia y procede a entregara | |
la informacién a la unidad ER|

soficitante o gestiona el envio.
' |

| L |

FIN
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PROCEDIMIENTO

“EMISION DE CONSTANCIAS DE INGRESOS,
LABORALES Y DE PRESTACION DE SERVICIOS”
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Version 02
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Proceso: Emision de constancias y certificaciones
Procedimiento: Emisién de constancias de ingresos, laborales y de prestacion de servicios

OBJETIVO:
Generar las constancias de ingresos, laborales y de prestacién de servicios.

ALCANCE:
Desde la recepcion del requerimiento hasta la entrega de la constancia al interesado.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato

Requerimientos para emisién de constancias de ingresos, laborales y de prestacion de

1 : =
servicios

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) La constancia de ingresos sera emitida y firmada en un maximo de tres (3) dias habiles,
después de recibida su solicitud.

b) En caso de que la solicitud sea realizada por el personal de las Oficinas Regionales o
Agencias Municipales de Tierras, la constancia seré entregada al interesado a través del
enlace designado.

c) Las constancias de ingresos y laborales, podran ser certificadas a solicitud del interesado o
segun el trdmite que se requiera.

d) Las constancias de prestacion de servicios técnicos o profesionales, podran ser certificadas
a solicitud del interesado o segun el tramite que se requiera.

e) La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Recursos
Humanos, para el caso en que algtin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacion que
corresponda a la Gerencia General.

No. de :
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Interesado Realiza la solicitud mediante correo electronico.
Secretaria Ejecutiva Ik
2 (de la Coordinacién de | Recibe notificacion de solicitud.
RRHH)
Secretaria Ejecutiva Il Emite constancia de ingresos y traslada al Coordinador
3 (de la Coordinacién de | de RRHH o Subcoordinador de RRHH para revision y
RRHH) firma.
Coordinador de RRHH / Recibe constancia de ingresos, revisa firma el
4 Subcoordinador de g ’ y
RRHH documento.
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o RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Coordinador de RRHH / | Traslada a la Secretaria Ejecutiva Il (de la Coordinacién
5 Subcoordinador de de RRHH) para realizar la entrega de la constancia al
RRHH interesado.
Secretaria Ejecutiva Il Recibe del Coordin;dor dg RRHH o Subcoordinqdor de
E RRHH la constancia de ingresos firmada y notifica al
6 (de la Coordinacion de | . . .
interesado que puede pasar a recibir el documento. Fin
RRHH) S
| del procedimiento.
ET Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimiant:
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COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-3.2.2
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

EMISION DE CONSTANCIAS Y CERTIFICACIONES Pagina 1 de 4

Fondo de Tlerras

PROCEDIMIENTO

“EMISION DE NOTIFICACION PARA LA APERTURAY
CIERRE DE LA DECLARACION JURADA
PATRIMONIAL”

FT-RRHH-PRO-3.2.2

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacion

ELABORADO POR: o
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha (Firma)
Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar / \
Subcoordinadora de Recursos Humanos Qoo <
.\\\“—\._,_r
REVISADO POR: -
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma _
Licda. Maria Elena Teo Elvira / ™ M Q{ )
Coordinadora de Recursos Humanos , 100092029 m\@/
APROBADO POR: T( \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Py Fi ==
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / 4
Gerente General Interina ey t}%@ (’) ‘U\K
A i
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Emision de constancias y certificaciones

Procedimiento: Emisién de notificacion para la apertura y cierre de la Declaracién Jurada

Patrimonial

OBJETIVO:
Informar al personal contratado en el renglon 022 la obligacion de apertura o cierre de
Declaracién Jurada Patrimonial (probidad) en los plazos indicados por la ley respectiva.

ALCANCE:

Desde

recibir el listado del personal que debera de tramitar la apertura o cierre de Declaracion

Jurada Patrimonial (probidad), hasta notificar al interesado.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No.

Descripcion del Documento o Dato

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
(Decreto 89-2002)

Listado de personal que debera aperturar probidad

Copia de contrato

Certificacion de ingresos

Acta de toma de posesién

Descriptor de puesto

Njo|o|sle|N

Acta de entrega de cargo

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

e)

Las personas obligadas a la presentacion de la Declaraciéon Jurada Patrimonial, estaran
sujetas a las disposiciones indicadas en los articulos 20, 22, 23 y 26 de la Ley de Probidad
y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.

En el caso de ser para la toma de posesion de cargo (apertura), adjunta la siguiente
documentacion:

e Copia simple del acta de toma de posesion

e Copia simple del descriptor de puesto

e Certificacién de ingresos

En el caso de entfega de cargo (cierre), adjunta la siguiente documentacion;

e Copia simple del acta de entrega de cargo

o Certificacion de ingresos

Para el caso de las Oficinas Regionales o Agencias Municipales de Tierra, notifica
mediante correo electronico y se traslada a Recepcién de Oficinas Centrales para que se
coordine su envio.

La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, la Coordinaciéon de RRHH solicitard la autorizacion que
corresponda a la Gerencia General.
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AL RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Secretaria Ejecutiva lll | Recibe instruccion para realizar la notificacion para que
1 (de la Coordinacion de | presente Declaracion Jurada Patrimonial ante la
RRHH) Contraloria General de Cuentas (probidad).
o . Si es apertura, recibe del Encargado (a) de archivo el
Secretaria E!ecu_t[va i listado de! personal que debera de tramitar la apertura
1.1 (de la Coordinacién de L . ' .
de presentacion de la Declaracién Jurada Patrimonial
RRHH) .
(probidad).
Secretaria Ejecutiva lll Si . ibe de Sub dinador de RRHH
12 (de la Coordinacion de i es cierre, recibe de Subcoordinador de 0
Asistente de RRHH Acta de entrega de puesto.
RRHH)
Secretaria Ejecutiva Ill | Elabora oficio para la notificacién de apertura o cierre
2 (de la Coordinacién de | de probidad y certificacién de ingresos, adjuntandole
RRHH) los documentos respectivos.
Secretaria E!ecufn'va L Traslada oficio al Coordinador de RRHH o
3 (de la Coordinacién de s ) e
RRHH) ubcoordinador de RRHH para revision y firma.
Coordinador de RRHH / | Devuelve a Secretaria Ejecutiva Ill (de la Coordinacion
4 Subcoordinador de de RRHH) para el traslado de la documentacion al
RRHH interesado.
Secretaria Ejecutiva Il
5 (de la Coordinacién de | Notifica al interesado.
RRHH)
Secretaria Ejecutiva lll | Traslada la copia del oficio al Encargado (a) de archivo
6 (de la Coordinacion de | de RRHH para lo que corresponda. Fin del
RRHH) procedimiento.
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Fondo de Tierras

FLUJOGRAMA
| Emision de constancias y certificaciones
" 'i
: Coordinador / |
[ Secretaria Ejecutiva lll (de la Coordinacién de RRHH) Subcoordinador |
de RRHH
INICIO
Recibe instruccién para realizar la notificacion para
© que presente Declaracion Jurada Patrimonial ante
g [ la Contraloria General de Cuentas (probidad).
E | Y
"l:. =)
g [
© ¢ Es apertura o cierre de probidad?
=]
g Apertura JCierre
] v
= Recibe del Encargado (a) de
O . 1
S archivo el listado del personal Recibe de Sub dinador o
s que debera de tramitar la Sl LA erels M iele. e
& | apertura de presentacién de la RRHH o Asistente de RRHH
Q Declaracién Jurada Patrimonial Acta de entrega de puesto.
8 (probidad)
i)
[} [
- ] [
£ — v —
2 -
o ] 5=
= Elabora oficio para la notificacién de apertura o
© cierre de probidad y certificacién de ingresos,
_é adjuntandole los documentos respectivos.
o
(=5
© |
5 | —
© \ Devuelve a Secretaria
© Ejecutiva Il (de la
Q Traslada oficio al Coordinador de RRHH o | Coordinacién de RRHH)
g Subcoordinador de RRHH para revisién y firma. para el traslado de la
‘O documentacién al
S = ——— interesado.
=
il
o
c
| % Notifica al interesado <
c I
(=) o | a
] |
£ S \ 4
] ¥
Traslada la copia del oficio al Encargado (a) de archivo
de RRHH para lo que corresponda
v
FIN
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PROCEDIMIENTO

“REQUERIMIENTO DE PROVEEDURIA”
FT-RRHH-PRO-3.3.1

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacion

ELABORADO POR: P
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Eirmd )\
Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar / '
Subcoordinadora de Recursos Humanos BEDEDeD
REVISADO POR: W
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha — Firma
Licda. Maria Elena Teo Elvira / |
Coordinadora de Recursos Humanos 10/09/2020 ( &W
APROBADO POR: \ \
Nombre/Puesto/ Unidad 1 Fecha [ :
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / |
Gerente General Interina 30/09/2020 @Ucih Uj { N

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Uso de aplicaciones digitales para atencién de requerimientos
Procedimiento: Requerimiento de proveeduria

OBJETIVO:
Realizar el requerimiento de bienes y/o suministros necesarios para llevar a cabo las diversas
actividades del personal en la Coordinacién de Recursos Humanos.

ALCANCE:
Desde la elaboracion de la solicitud de compra de bienes y/o suministros hasta el resguardo de los
mismos en la Coordinacién de Recursos Humanos

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

1. | Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Fondo de Tierras

Sistema de proveeduria

2
3. | Formulario de requisicion
4

Solicitud de gasto o compra

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Las solicitudes de proveeduria seran despachadas segun lo autorizado en el Anteproyecto
del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Fondo de Tierras.

b) La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinaciéon de Recursos
Humanos, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, la Coordinacién de RRHH solicitara la autorizacion que
corresponda a la Gerencia General.

ot U e

No. de F
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Secretaria Ejecutiva lll | Elabora la solicitud de compra, de los bienes y/o
1 (de la Coordinacién de | suministros necesarios para realizar las diversas
RRHH) actividades de la Coordinacién de Recursos Humanos.
Secretaria Ejecutiva Il | Traslada la solicitud de compra al Coordinador de RRHH
2 (de la Coordinacion de | o Subcoordinador de RRHH, para su andlisis, revision,
RRHH) firma y sello respectivo.
Coordinador de RRHH / | Recibe solicitud de compra, revisa, firma, sella y devuelve
3 Subcoordinador de a Secretaria Ejecutiva 1l (de la Coordinacién de RRHH)
RRHH para su tramite correspondiente.
Secretaria Ejecutiva lll | Recibe solicitud de compra firmada, saca fotocopia y
4 (de la Coordinacién de | entrega a la Unidad de Compras para la gestién de
RRHH) adquisicién de bienes y/o suministros.
Notifica mediante correo electrénico o via telefénica a
5 Proveeduria Secretaria Ejecutiva [l (de la Coordinacion de RRHH),
que se encuentra disponible el bien y/o suministros |
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fondo de Tierras DE REQUERIMIENTOS
oG CE RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
requeridos.
Secretaria E!ecufu,va il Gestiona en Proveeduria el formulario para realizar la
6 (de la Coordinacion de Sy bi / . licitad
RRHH) requisicion de bienes y/o suministros solicitados.
= ) Procede a llenar los campos del formulario, indicando los
7 (S(jzc{:tégirgﬁggitg’:cig bienes y/o suministros requeridos y traslada al
RRHH) Coordinador de RRHH o Subcoordinador de RRHH para
firma y sello respectivo.
Coordinador de RRHH / : . "=
8 Subcoordinador de (I?;(;lebse ;cr)]rdr?:,i?:o, firma, sella y devuelve para su tramite
RRHH P '
Secretaria Ejecutiva lll . . .
A Traslada formulario a Proveeduria para la gestion de
9 (de la Coordinacién de - o n
entrega de los bienes y/o suministros solicitados.
RRHH)
. Entrega a Secretaria Ejecutiva 11l (de la Coordinacion de
e R RRHH) los bienes y/o suministros requeridos.
Secretaria Ejecutiva lll | Procede al resguardo correspondiente en la Coordinacion
11 (de la Coordinacién de | de RRHH de los bienes y/o suministros entregados por
RRHH) Proveeduria. Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA
| Uso de aplicaciones digitales para atencién de requerimientos
| i
Secretaria Ejecutiva Il (de la Coordinador / Subcoordinador .
Coordinacién de RRHH) de RRHH RIoYERdLES

Requerimiento de proveeduria

INICIO |

vy |
Elabora la solicitud de compra,
de los bienes y/o suministros
necesarios para realizar las
diversas actividades de la
Coordinaciéon de Recursos [ |

Humanos
Traslada la solicitud de Traslada la solicitud de
comprar al Coordinador de comprar al Coordinador de
RRHH o Subcoordinador de RRHH o Subcoordinador de
RRHH, para su andlisis, RRHH, para su andlisis,
revision, firma y sello revision, firma y sello
respectivo respectivo. '

Recibe solicitud de compra,
revisa, firma, sella y devuelve a
Secretaria Ejecutiva lll (de la  -=— Notifica mediante correo
Coordinacion de RRHH) para ‘ electrénico o via
su tramite correspondiente. | telefénica a Secretaria
Ejecutiva il (de la
|‘ |7 Coordinacién de RRHH),
que se encuentra
disponible el bien y/o
‘ suministros requeridos.

Gestiona en Proveeduria el
formulario para realizar la
requisicion de bienes y/o

suministros solicitados.

Procede a llenar los campos ‘
del formulario, indicando los
bienes y/o suministros Recibe formulario, firma, sella y
requeridos y traslada al —— devuelve para su tramite
Coordinador de RRHH o | correspondiente.

Subcoordinador de RRHH para
firma y sello respectivo.

Traslada formulario a
Proveeduria para la gestion de
entrega de los bienes y/o -

suministros solicitados. |

| Entrega a Secretaria Ejecltiva |
Il (de la Coordinacion de

RRHH) los bienes y/o ! |

suministros requeridos. |

| »

correspondiente en la
Coordinacién de RRHH de los

bienes y/o suministros
entregados por Proveeduria.

v

FIN ‘

" Procede al resguardo ‘ ‘

A
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PROCEDIMIENTO

“GENERACION DE COMISIONES DE
TRABAJO Y APOYO EN LA LIQUIDACION”

FT-RRHH-PRO-3.3.2

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR: e
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha (Firma)|
Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar / i
Subcoordinadora de Recursos Humanos 02/09/2020 <‘

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Maria Elena Teo Elvira /
Coordinadora de Recursos Humanos 10/69/2020 CNW
APROBADO POR: . \‘

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha T\

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul /
Gerente General Interina Ay M&Jﬂw\
\ y =T ‘:

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Uso de aplicaciones digitales para atencion de requerimientos
Procedimiento: Generacion de comisiones de trabajo y apoyo en la liquidacién

OBJETIVO:
Registrar las diversas comisiones de trabajo del personal de la Coordinacién de Recursos

Humanos en el sistema indicado por la DAF.

ALCANCE:
Desde que se ingresa la comision de trabajo hasta trasladar la liquidacién y documentacion de
respaldo del personal de la Coordinacién de Recursos Humanos al Encargado de Viaticos.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato
1. Sistema de comisiones
2. Formularios de anticipo, constancia y liquidacion de viaticos
3 Formato de calculo de anticipo (cuando corresponda)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) En el caso que el personal designado para la comision sea el Coordinador de RRHH, la
Secretaria Ejecutiva I (de la Coordinacién de RRHH) podra realizar toda la gestion de
viaticos.

b) La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Recursos
Humanos, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacion que
corresponda a la Gerencia General.

No. de 0
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Secretaria Ejecutiva Il | Registra la comision de trabajo en el sistema de
1 (de la Coordinacién de | comisiones del personal designado de la Coordinacion de
RRHH) RRHH.
= ; Imprime el nombramiento de comisién del personal
2 (Sdeeclraetggirggrelgg%vna(;! designado de la Coordinaciéon de RRHH, gestiona firma y
sello del Coerdinador de RRHH o Subcoordinador de
RRHH)
RRHH.
Coordinador de RRHH / | Recibe nombramiento de comisién del personal
3 Subcoordinador de designado, revisa, firma, sella y devuelve a Secretaria
RRHH Ejecutiva lll.
Secretaria Ejecutiva lll | Recibe nombramiento de comisién del personal y traslada
4 (de la Coordinacién de | a los interesados, para realizar la gestion de formularios
RRHH) ante el Encargado de viaticos.
5 Personal designado Gestiona formularios para comision.
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0N Ces RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Procede a llenar los formularios de viatico anticipo
6 Personal designado (cuando corresponda), viatico constancia, asi como
elaborar el formato de calculo de anticipo.
Firma la documentacién en el area correspondiente y
traslada a Secretaria Ejecutiva Il (de la Coordinacién de
7 Personal designado RRHH) para la gestién de firma en el formulario de
anticipo del Coordinador de RRHH o Subcoordinador de
RRHH.
] Firma y sella los formularios de anticipo (cuando
8 Coglrjilgggr%ri:aedsfgg—” corresponda) del personal designado y devuelve a la
RRHH Secretaria Ejecutiva 1ll (de la Coordinacion de RRHH)
para su tramite respectivo.
Recibe los formularios de anticipo (cuando corresponda)
Secretaria Ejecutiva lll | firmados por el Coordinador de RRHH o Subcoordinador
9 (de la Coordinacién de | de RRHH vy traslada la documentacion al Encargado de
RRHH) vidticos para la gestion de emision o acreditamiento del
anticipo.
Ingresa el resultado de la comisién de trabajo del
Secretaria Ejecutiva Il | personal designado en el sistema, genera cada informe
10 (de la Coordinaciéon de | de comisidn, gestiona en cada informe la firma y sello del
RRHH) Coordinador de RRHH o Subcoordinador de RRHH y
traslada a cada persona designada.
Coordinador de RRHH / | Firma y sella los informes de comision del personal
11 Subcoordinador de designado y devuelve a la Secretaria Ejecutiva [l (de la
RRHH Coordinacién de RRHH) para su tramite respectivo.
12 Personal designado Recibe mfontr’ne de con_*nsupn y proceqzl-:“a completar la
documentacién para la liquidacion del viatico.
Traslada a Secretaria Ejecutiva Ill (de la Coordinacién de
, RRHH) la documentacién completa de la liquidacién del
. =gsonalacsignade viatico, para la gestién de firma y sello del Coordinador de
RRHH o Subcoordinador de RRHH.
Secretaria Ejecutiva lll | Recibe la documentacion de la liquidaciéon del viatico del
14 (de la Coordinacién de | personal designado, gestiona firma y sello del
RRHH) Coordinador de RRHH o Subcoordinadpr de RRHH.
. Recibe la documentacion de la liquidacién del viatico del
15 Cogﬂ%'g:g%ri::dsﬂlH/ personal designado, firma, sella y devuelve a Secretaria
RRHH Ejecutiva Il (de la Coordinacion de RRHH), para lo que
corresponda.
Secretaria Ejecutiva Il . . o o .
S Recibe documentacion de liquidaciéon de viatico y traslada
16 (de la Coordinacion de e . L
al Encargado de viaticos. Fin del procedimiento.
RRHH)
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Yo USO DE APLICACIONES DIGITALES PARA -
", ATENCION DE REQUERIMIENTOS FERITEL B
FLUJOGRAMA

i Uso de aplicaciones digitales para atencion de requerimientos

: Secretaria Ejecutiva Il (de la Coordinador de RRHH / p | desi d

Coordinacién de RRHH) Subcoordinador de RRHH ersonal designado

INICIO

¥ _ i

Registra la comision de trabajo
en el sistema de comisiones
‘ del personal designado de la

Coordinacion de RRHH.

=
|

Imprime el nombramiento de
comisién del personal

designado de la Coordinacion | . "
————» designado, revisa, firma, sellay

de RRHH, gestiona firma y i N
sello del Coordinador de RRHH devuehveia Se‘I’I’IEta”a Ejecutiva '

o Subcoordinador de RRHH

Recibe nombramiento de
comisidn del personal

Recibe nombramiento de
comisién del personal y
traslada a los interesados, para
realizar la gestion de I
formularios ante el Encargado
de viaticos.

Y

Gestiona formularios ‘
para comision.

'

Procede a lienar los
formularios de viatico
anticipo (cuando
corresponda), viatico
constancia, asi como
elaborar el formato de
calculo de anticipo.

|
h 4

Generacién de comisiones de trabajo y apoyo en la liquidacion

Firma la documentacion
" en el area N
correspondiente y

traslada para la gestiéon

de firma en el formulario
de anticipo del
Coordinador de RRHH o
Subcoordinador de ‘

‘ RRHH.

I
J ‘
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Uso de aplicaciones digitales para atencién de requerimientos

Secretaria Ejecutiva Il (de la Coordinador de RRHH / Personal desianado
Coordinacién de RRHH) Subcoordinador de RRHH 9
—— i
| ) |
Recibe los formularios de l
| anticipo (cuando corresponda)
firmados por el Coordinador Firma y sella los formularios
£ de RRHH o Subcoordinador de anticipo (cuando
g de RRHH y traslada la <+ corresponda) del personal
© documentacién al Encargado designado y devuelve para su
:g de viaticos para la gestidon de tramite respectivo.
o emisién o acreditamiento del .
= | anticipo.
o - _
c - o
o Ingresa el resultado de la | '
g, comision de trabajo del S |
g_ personal designado en el Firma y sella los informes de =
© sistema, genera cada informe comision del personal Recibe informe de comisién
> de comision, gestiona en cada designado y devuelve a la y procede a completar la
=X | informe ia firma y sello del Secretaria Ejecutiva lll (de la 1 documentacién para la
_g Coordinador de RRHH o Coordinaciéon de RRHH) para liquidacion del viatico.
© Subcoordinador de RRHH y su tramite respectivo. |
e, traslada a cada persona = v
T designada. Traslada la documentacion
g | = completa de la liquidacion
e i del vidtico, para la gestion
.g ¢ - de firma y sello del
= S i Recibe la documentacion de la Coordinador de RRHH o
Recibe la documentacion de la R g . Subcoordinador de RRHH.
o e e liguidacién del viatico del
o liquidacién del viatico del .
o ‘ personal designado, gestiona personal designado, fima, sella
= | fima y sello del Coordinador de Y Qevuelve . Secreta_rla ]
c . Ejecutiva Il! (de la Coordinacién
0 | RRHH o Subcoordinador de de RRHH |
‘S RRHH e ), para lo que
© ‘ S corresponda.
5 !
=
Q . .
(0] —
Recibe documentacion de
‘ liquidacién de vitico y
traslada al Encargado de
: viaticos.
FIN '
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PROCEDIMIENTO

INSCRIPCION DE AFILIACION
AL IGSS (EN LINEA)”

FT-RRHH-PRO-3.3.3

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacion

ELABORADO POR: —
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha (Firma |
Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar / \ |
Subcoordinadora de Recursos Humanos 02/09/2020
REVISADO POR: \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha _~_ Firma

A

Licda. Maria Elena Teo Elvira / (
Coordinadora de Recursos Humanos 10169/2020 N\\W
{ \

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha 0 (s Firmas
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / (( \ .
Gerente General Interina S2/09/2020 MJ\G 0 IS
N TN,

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Uso de aplicaciones digitales para atencién de requerimientos
Procedimiento: Inscripcion de afiliacién al IGSS (en linea)

OBJETIVO:
Efectuar la inscripcion de trabajadores contratados por el Fondo de Tierras gue no cuenten con

afiliacion al IGSS.

ALCANCE:
Desde recibir la notificacion para efectuar la inscripcion del trabajador hasta trasladar la
constancia de afiliacion.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato

1. | Pagina WEB del IGSS

2. | Copia del DPI de la persona a inscribir

| 3. | Formulario Gnico de registro de afiliados -DRPT-59 (Anexo 9)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Los formularios para realizar la inscripcién y/o actualizacion pueden ser descargados
desde la pagina WEB del IGSS y deberan ser sellados y firmados por el Coordinador de
RRHH.

b) Los interesados podran realizar su tramite de inscripcién o actualizacion personalmente en
las oficinas del IGSS.

¢) En el caso de las Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras, el formulario
sera entregado al interesado a través del enlace designado.

d) El procedimiento puede estar sujeto a cambios de modalidad segun disposiciones del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

e) La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacién de Recursos
Humanos, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacion que
corresponda a la Gerencia General.

No. de z
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION

Encargado (a) de Notifica mediante correo electrénico a la Secretaria

1 archivg de RRHH Ejecutiva Ill (de la Coordinacion de RRHH) del personal

| en el renglén 022 que no cuente con afiliacion al IGSS.

Secretaria Ejecutiva lll | Recibe notificacion del Encargado (a) de archivo de

2 (de la Coordinacién de | RRHH, del personal contratado en el renglén 022 que

RRHH) no cuente con afiliacion al IGSS.
Secretaria Ejecutiva Il | Solicita al Encargado (a) de archivo de RRHH que le
3 (de la Coordinacion de | envie PDF del DPI de la persona que debera
| RRHH) gestionarse la inscripcién al IGSS.
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No. de

- RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Encargado (a) de Traslada por correo electrénico a la Secretaria Ejecutiva
4 archivg de RRHH lll (de la Coordinacién de RRHH) PDF del DPI de la
persona solicitada.
5 (Sdeeclraetggzrgfr?:gitgnac:! Ingresa a la pagina web del IGSS e inicia la gestion de
RRHH) inscripcion del trabajador.
| Secretaria Ejecutiva Il . . .
Al Ingresa los datos solicitados del trabajador, adjunta PDF
6 (de la Coordinacion de . ) ey R
del DPI y realiza la pre-inscripcion de afiliacion.
RRHH)
Secretaria Ejecutiva Il | Realiza las consultas constantes en el sistema web del
7 (de la Coordinacién de | IGSS, para verificar que se haya efectuado Ia
RRHH) inscripcion.
Secretaria Ejecutiva Il . . e
8 (de la Coordinacion de :Déassgarga constancia de afiliacion de la pagina web del
RRHH) i
Secretaria Ejecutiva Il | Traslada constancia al Encargado (a) de archivo de
9 (de la Coordinacionde | RRHH para lo que corresponda. Fin del
RRHH) procedimiento.
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FLUJOGRAMA:

Uso de aplicaciones digitales para atencion de requerimientos

Encargado (a) de archivode Secretaria Ejecutiva lll (de la
RRHH Coordinacién de RRHH)
|
| —
INICIO

i

Notifica a la Secretaria
Ejecutiva lll (de la
Coordinacion de RRHH) del
personal en el renglén 022 que
no cuente con afiliaciéon al

Recibe notificacion del
Encargado (a) de archivo de
————— RRHH, del personal contratado

en el renglén 022 que no
cuente con afiliacién al IGSS

IGSS.
| v
|
| Traslada por correo electrénico Solicita al Encargado (a) de
a la Secretaria Ejecutiva lll (de archivo de RRHH que le envie
la Coordinacién de RRHH) <«—— PDF del DPI de la persona que
! PDF del DPI de la persona debera gestionarse la
solicitada. inscripcidén al IGSS.

Ingresa a la pagina web del
> IGSS e inicia la gestidén de
inscripcion del trabajador.

Ingresa los datos solicitados
| del trabajador, adjunta PDF del |
DPly realiza la pre-inscripcion
de afiliacion.
| |

v

Realiza las consultas
constantes en el sistema web
del IGSS, para verificar que se
haya efectuado la inscripcion.

|

Inscripcion de afiliacion al IGSS (en linea)

Descarga constancia de
afiliaciéon de la pagina web del
IGSS.

| o

| .
Traslada constancia al
Encargado (a) de archivo de
RRHH para lo que
corresponda.

!

FIN
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PROCEDIMIENTO

“REGISTRO DE ALTAS, ASCENSOS Y BAJAS EN EL
SISTEMA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS”

FT-RRHH-PRO-3.3.4

Versioén 02

Registro de Revisiéon y Aprobacion

ELABORADO POR: LS
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha \Firma,
Licda. Jennifer lveth Boteo Escobar / 3
Subcoordinadora de Recursos Humanos 02/09/2020 i
=
REVISADO POR: \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha . Firma _

Licda. Maria Elena Teo Elvira / /(
Coordinadora de Recursos Humanos o K ?Nw%&
X
\

APROBADO POR:

Nombre/Puestol Unidad Fecha [~ * Firma, \
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / i\ \,
Gerente General Interina S0/68/2620 @MO\MM
\sr‘f’l\:h

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020

S - N—— — . T W W~ SP O | |
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fondo de Tierras

Proceso: Uso de aplicaciones digitales para atencion de requerimientos
Procedimiento: Registro de altas, ascensos y bajas en el Sistema de la Contraloria General de
Cuentas

OBJETIVO:
Reportar las altas, ascensos y bajas oportunamente en el Sistema de la Contraloria General de
Cuentas.

ALCANCE:

Desde que se reciben los documentos que acreditan la contratacion, el ascenso o la baja de un
trabajador hasta que se genera la constancia del registro realizado en forma satisfactoria en el
Sistema de la Contraloria General de Cuentas.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato
1 Acugrdo A-_(’)02-2'02'0 Sistema de Registro de Altas, Ascenso y Bajas de la
" | Administracién Publica
2. | Copia de Contrato.
3. | Copia del Acta de toma de posesion.
| 4. | Copia del Acta de entrega del cargo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos Humanos,
para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su
aplicacion, la Coordinacién de RRHH solicitara la autorizacién que corresponda a la Gerencia

General.

No. de .
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Entrega a la Secretaria Ejecutiva Ill (de la Coordinacion
1 Asistente de RRHH de RRHH), los documentos donde consta el alta,
ascenso o baja de un trabajador.
Secretaria E!ecufu’va o Recibe documentos donde consta el alta, ascenso o
2 (de la Coordinacién de baia de un trabaiador
RRHH) . S
Secretaria Ejecutiva lll . o .
N Ingresa al Sistema Informatico de Registro de altas,
3 (de la Coordinacién de - .
RRHH) ascensos y bajas de la Contraloria General de Cuentas.
Secretaria Ejecutiva lll | Registra en el sistema el movimiento de personal
4 (de la Coordinacion de | correspondiente y adjunta los el documento version
RRHH) PDF en el apartado para el efecto.
Secretaria Ejecutiva lll . . .
5 (de la Coordinacion de Genera constancia del registro del movimiento de
RRHH) personal.
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Fortost ers ATENCION DE REQUERIMIENTOS Ragina;s.deft
No. de .
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
6 (Sdzclraetégzr?ir?:gitg:c:! Recibe la notificacion de que se debe hacer alguna
RRHH) correccién y procede a realizarlas.
Secretaria Ejecutiva Il Envi . . .
7 (de la Coordinacién de nvia qyevamente _[a informacién corregida para
RRHH) verificacion y aprobacion.
Secretaria Ejecutiva Il Verif : . .
8 (de Ia Coordinacion de erifica en el Sistema que se haya finalizado el registro
RRHH) del movimiento de personal. Fin del procedimiento.
7%
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FLUJOGRAMA:

Uso de aplicaciones digitales para atencion de requerimientos

‘Secretaria Ejecutiva [l (de la

Aaistentedo RREI Coordinacion de RRHH)

INICIO

v

Entrega a la Secretaria
Ejecutiva Il (de la
Coordinaciéon de RRHH), los
documentos donde consta el
alta, ascenso o baja de un

trabajador. l

Recibe documentos donde
——» consta el alta, ascenso o baja
de un trabajador.

Ingresa al Sistema Informatico
de Registro de altas, ascensos
y bajas de la Contraloria
General de Cuentas.

=

Registra en el sistema el
movimiento de personal
correspondiente y adjunta los
el documento version PDF en
el apartado para el efecto.

|

Genera constancia del registro
del movimiento de personal.

|

Recibe la notificacién de que
se debe hacer ailguna
correcciéon y procede a
realizarlas.

o

Envia nuevamente la
informacién corregida para
verificacion y aprobacion.

1

Verifica en el Sistema que se
haya finalizado el registro del
movimiento de personal

FIN

-

Registro de altas, ascensos y bajas en el Sistema de la Contraloria General de Cuentas
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PROCEDIMIENTO

“CONFORMACION DE EXPEDIENTES LABORALES Y
ADMINISTRATIVOS (RENGLON 022 Y 029) Y GESTION
DE ARCHIVO DE EXPEDIENTE ACTIVO”

FT-RRHH-PRO-3.4.1

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR: ,

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Birma ™\
Licda. Jennifer lveth Boteo Escobar / )
Subcoordinadora de Recursos Humanos ey M
REVISADO POR: \‘J{
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha | Firma
Licda. Maria Elena Teo Elvira / [
Coordinadora de Recursos Humanos 10/05/2020 I \/W
e 1
APROBADO POR: ( \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha A Firma, \___1_
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / Lol ’
Gerente General Interina ey @JJJ\Q,E)M
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Creacién, actualizacion y resguardo de archivo de personal
Procedimiento: Conformacion de expedientes laborales y administrativos (renglén 022 y 029) y
gestion de archivo de expediente activo

OBJETIVO:
Conformar el expediente laboral y administrativo del personal a contratar por el Fondo de Tierras.

ALCANCE:
Desde recibir la documentacion para contratacion hasta el resguardo del expediente en el archivo
de la Coordinacién de Recursos Humanos.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato

Ley de Contrataciones del Estado segun Acuerdo Gubernativo 170-2018 del Registro
General de Adquisiciones del Estado

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos decreto
namero 89-2002

Requisitos de contratacion.
Formato de listado de requisitos de nuevo ingreso de Renglén 022 (Anexo 10)
Formato de listado de requisitos de nuevo ingreso de Renglén 029 (Anexo 11)

Sl B A

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) La recepcion y traslado de la documentacion del candidato seleccionado en caso de
encontrarse ubicado en Oficinas Regionales o Agencias Municipales de Tierras, sera por el
enlace designado.

b) Los expedientes de los renglones presupuestarios 022 y 029 se conformaran de acuerdo al
Formato del listado de requisitos correspondiente.

¢) En el caso del Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-, inscribe o actualiza
segun sea el caso que aplique.

d) De acuerdo a la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos segun los Articulos 20, 22 y 26 del Decreto 89-2002, en donde se establece que
los funcionarios y empleados puablicos deberan presentar su Declaracién Jurada
Patrimonial.

e) Para las recontrataciones se solicitara por escrito la actualizacién de los documentos que
correspondan

f) Lka interpretacién y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacion que
corresponda a la Gerencia General.

No. de z
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Notifica al candidato que ha sido seleccionado y le
1 Encargado (a) de requiere la documentacién de conformidad a los
archivo de RRHH requisitos, y verifica la ubicacién del candidato para
instruir la entrega.
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p R RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
El Candidato seleccionado entrega a la Coordinacién de
2 Candidato seleccionado | RRHH  documentacion  segun  requisitos  para
conformacién de expediente laboral.
3 Secretaria ejecutiva lll | Recibe documentaciéon del candidato seleccionado vy
RRHH traslada al Coordinador de RRHH
4 Coordinador de RRHH Traslada la documentacion al Encargado (a) de archivo
de RRHH.
Encargado (a) de Recibe del Coordinador de Recursos Humanos la
5 archivg de RRHH documentacion para conformar y actualizar los
expedientes laborales y administrativos.
6 Encargado (a) de Revisa que la documentacidn esté completa.
archivo de RRHH
Encargado (a) de Confronta los siguientes documentos en los casos que
archivo de RRHH aplica:
7 e Documento personal de Identificacién -DPI-
o Titulos, diplomas o certificaciones (requeridas en
el perfil del puesto)
Encargado (a) de Verifica los siguientes documentos
8 archivo de RRHH e Antecedentes penales y policiacos
¢ Solvencia Fiscal
e Registro Tributario Unificado —-RTU-
Encargado (a) de ] . )
9 archive de RRHH Realiza el foliado del expediente.
Encargado (a) de Notifica mediante correo electrénico a Secretaria
archivo de RRHH Ejecutiva lll (de la Coordinacién de RRHH), el listado de
10 g N ;
personal que debera tramitar la apertura de probidad ante
la Contraloria General de Cuentas.
Informa a la Secretaria Ejecutiva Il (de la Coordinacién
11 Encargado (a) de de RRHH) del personal contratado en el renglén 022 que
archivo de RRHH no cuente con inscripcion al IGSS, para el tramite
respectivo.
12 Encargado (a) de Traslada el expediente completo al Asistente de
archivo de RRHH Recursos Humanos, para tramite de contrato.
Asistente de RRHH Traslada expediente al Encargado (a) de archivo de
13
RRHH.
14 Encargado (a) de Recibe expediente para su resguardo correspondiente.
archivo de RRHH Fin del procedimiento.
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Ty CREACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE Pagina 4 de 6
Fondo de Tierras ARCHIVO DE PERSONAL
FLUJOGRAMA
CREACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE ARCHIVO DE PERSONAL
. Candidato Secretaria Ejecutiva lll g
Encargado de Archivo Seleccionado (RRHH) Coordinador de RRHH |
—_— I i 1
INICIO
| e e .
| Notifica al candidato que ha Entrega a la
sido seleccionado y le requiere Coordi c'gr?de RRHH | Recibe documentacién Trasiadala
[ la documentacién de | door mamlo = . del candidato d tacion al
‘ conformidad a los requisitos, y ——# ccumer :c;on segun —+—> seleccionado y fraslada —» E?mcc:mzr:jscsnde
verifica la ubicacion del renc:ws os.Pa': o al Coordinador de rohi rg de RER)HH
candidato para instruir ia - dqrmacllgg :I RRHH S .
e expediente laboral.
| |
Recibe la documentacién para ‘
conformar y actualizar los
expedientes laborales y I
administrativos. ‘

B

Revisa que la documentacion
esté completa

l

Confronta los siguientes
documentos en los casos que
aplica: Documento personal

de Identificacion -DPI- ‘

expediente activo

Titulos, diplomas o
certificaciones (requeridas en
‘ el perfil del puesto)

l

|

|

Verifica los siguientes |

documentos: Antecedentes |
penales y policiacos,

Solvencia Fiscal y [

Registro Tributario Unificado —

RTU- ¥ |

Conformicién de expedientes laborales y administrativos (renglén 022 y 029) y gestién de archivo de

v
A

e YENS
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Actualizacion y resguardo de archivo de personal

Conformacién de expedientes laborales y administrativos (renglén 022 y 029) y gestion de archivo de

expediente activo

Encargado de Archivo

Asistente de RRHH

Coordinador de RRHH

A

Notifica mediante correo
electrénico a Secretaria Ejecutiva
lll (de la Coordinacion de RRHH), .
el listado de personal que debera

tramitar la apertura de probidad
ante la Contraloria General de
Cuentas.

h 4

Informa a la Secretaria Ejecutiva

Ill {de la Coordinacién de RRHH)
del personal contratado en el

renglén 022 que no cuente con
inscripcion al IGSS, para el
trémite respectivo. |

h 4

Traslada el expediente completo ‘
al Asistente de Recursos

—_—

Traslada expediente al
Encargado (a) de archivo de

Human ara tramite de
anos, para tramite d RRHH.
contrato. B |
Recibe expediente para su
resguardo correspgndiente. .
FIN
| |
125 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos e la Coardinacian de

Recursos Humanos




COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-3.4.2
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
ot CREACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE -
e o il ARCHIVO DE PERSONAL Pagina 1 de 4

PROCEDIMIENTO

“ACTUALIZACION CONSTANTE DE EXPEDIENTE
LABORAL Y ADMINISTRATIVO”

FT-RRHH-PRO-3.4.2

Version 02

Registro de Revisidon y Aprobacién
ELABORADO POR: |

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ,Fﬂ:}
Licda. Jennifer lveth Boteo Escobar/ .
Subcoordinadora de Recursos Humanos 02/09/2020 <i i )
REVISADO POR: L
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma _
Licda. Maria Elena Teo Elvira / 9,
Coordinadora de Recursos Humanos 10/09/2020
= 5
APROBADO POR: \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Fima—
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul /
Gerente General Interina PSRy wauﬂ M\

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Creacidn, actualizacion y resguardo de archivo de personal
Procedimiento: Actualizacion constante de expediente laboral y administrativo

OBJETIVO:
Actualizar los expedientes laborales y administrativos con la distinta documentacién que entrega

el personal

ALCANCE:
Desde recibir los documentos hasta el resguardo en cada expediente laboral y administrativo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato

1. | Constancia de Colegiado Activo

Diplomas, titulos, certificaciones

Solicitudes de vacaciones (Anexo 12)

2
3
4. | Constancia de goce de vacaciones (Anexo 13)
5

Oficios varios

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Dentro de los documentos solicitados para la actualizacion de expediente se encuentran:
Constancia de Colegiado Activo

Diplomas, titulos o certificaciones recientes

Solicitudes y constancias de goce de vacaciones

Oficios varios

Otros

aohwnN=

b) La interpretacion y aplicaciéon del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, la Coordinacién de RRHH solicitara la autorizacion que corresponda a la
Gerencia General.

No. de . -
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Entrega la documentacién para actualizaciéon de su
1 Interesado expediente laboral a la Coordinacion de Recursos
Humanos.
: Encargado @ do | G252 2 documentacan snegace 2 i Coordnacin
archivo de RRHH P q P :
S Encargado (a) de Clasifica la documentacion por persona y orden-—
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CREACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE :
s T ARCHIVO DE PERSONAL g aide s
N0 £ RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
archivo de RRHH alfabético.
4 Encargado (a) de Procede a realizar el archivo de forma mensual toda la
archivo de RRHH documentacién que recibe.
Encargado (a) de Realiza la foliacion de los documentos agregados en
5 archivo de RRHH cada expediente laboral y administrativo.
Encargado (a) de Resguarda el expediente en el archivo de Ila
6 archivo de RRHH Coordinacién de RRHH. Fin del procedimiento.
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CREACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE
ARCHIVO DE PERSONAL

FLUJOGRAMA:

CREACION, ACTUALIZACION Y RESGUARDO DE ARCHIVO DE PERSONAL

Actualizacion constante de expediente laboral y administrativo

Interesado

Secretaria Ejecutiva |ll (RRHH)

INICIO
Entrega la documentacién para
actualizacién de su expediente

laboral a la Coordinacion de
Recursos Humanos.

Recibe la documentacién
entregada a la Coordinacién de
Recursos Humanos para lo que

corresponda.

|

Clasifica la documentacién por
persona y orden alfabético.

-

Procede a realizar el archivo de
forma mensual de toda la
documentacién que recibe.

b

Realiza la foliacién de los
documentos agregados en cada
expediente laboral y
administrativo.

T

Resguarda el e‘xpediente en el
archivo de la Coordinacién de
RRHH.

o

FIN
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PROCEDIMIENTO

“REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DE
PERSONAL”

FT-RRHH-PRO-3.5.1

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacién

ELABORADO POR: |
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma[)
Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar / ,ﬁéz‘
Subcoordinadora de Recursos Humanos Depnehen _
REVISADO POR: \ !
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Maria Elena Teo Elvira / ‘[L/r, /
Coordinadora de Recursos Humanos 1BI09/2020 ( @m
\
APROBADO POR: ,,__\
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha AN Firma (\ |
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / [\ A '
Gerente General Interina <DI00E0ED } >
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Registro y Control de acciones de personal
Procedimiento: Registro y Control de asistencia de personal

OBJETIVO:
Contar con registro y estadistica de asistencia del personal contratado por el Fondo de Tierras.

ALCANCE:
Desde la grabacion del ID en el reloj biométrico hasta el archivo de los registros del personal.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato
1. Sistema del reloj biométrico.
2. Libros de control de asistencia en los casos que aplique.
DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) En el caso de la Oficinas Regionales el Enlace sera la persona encargada de grabar el ID del
personal de nuevo ingreso.

b) Encargados de Agencias Municipales de Tierras trasladaran copia del libro de control de
asistencia a Secretaria Ejecutiva lIl (Regional), para trasladar a Asistente de RRHH.

c) La interpretacién y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacion que corresponda
a la Gerencia General.

Raade RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Graba el ID de cada empleado en el reloj biométrico de
1 Asistente de RRHH ingresos y egresos, segun como indica el manual de uso
del reloj.
Descarga la informacién de forma periodica del sistema
2 Asistente de RRHH del reloj biométrico de ingresos y egresos y ordena
informacién por area.
Secretaria Eiecutiva Ill Recibe informacién de acciones del personal (licencias,
2‘ 1 (Recursos I—Jiumanos) persmiso, vacaciones; etc.) y traslada para el control de
' asistencia al Asistente de RRHH para su revision y
archivo.
Realiza la revision de la documentaciéon para elaborar
, estadistica de llegadas tarde, correspondiente a la
) Asistente de RRHH asistencia de Oficinas Centrales, Oficinas Regionales y
Agencias Municipales de Tierras.
. Traslada la estadistica mediante correo electrénico al
& S GG R Subcoordinador de RRHH para su tramite respectivo.
5 Subcoordinador de Recibe y da visto bueno al reporte de marcaje para
131 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de C
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No. de :
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
RRHH trasladar a donde corresponda.
Traslada reporte via correo electrénico a la Direcciones,
6 Asistente de RRHH Coordinaciones, Coordinaciones Regionales, con copia a
la Subcoordinacién de RRHH.
. Realiza el resguardo de toda la documentacién mensual
7 AsistemeidelRRk{k digitalmente. Fin del procedimiento.
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FLUJOGRAMA

Registro y Control de las acciones de personal

Asistente de RRHH

Secretaria Ejecutiva Il
(RRHH)

Subcoordinador de RRHH

Registro y control de asistencia del personal

P
([ Nicio )
- -

v
Graba el ID de cada
empleado en €l relgj

biométrico de ingresos y
egresos, segun como
indica el manual de uso del
reloj.

h 4
Descarga la informacion de
forma periédica del sistema

Recibe informacién de
acciones del personal
(licencias, persmiso,
vacaciones, etc.) y

del reloj biométrico de
ingresos y egresos y
ordena informacién por
area.

Realiza la revision de la
documentacién para
elaborar estadistica de

traslada para el control
de asistencia al
Asistente de RRHH
para su revision y
archivo.

'S

llegadas tarde,
comrespondiente a la
asistencia.

.

Traslada la estadistica
mediante correo

Recibe y da visto bueno al
reporte de marcaje para

electrénico al
Subcoordinador de RRHH
para su trémite respectivo.

Traslada reporte via correo

trasladar a donde
corresponda.

a

electrénico, con copia a la
Subcoordinacion de RRHH.

!

Realiza el resguardo de
toda ia documentacion
mensual digitalmente.
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PROCEDIMIENTO

“REGISTRO Y CONTROL DE SOLICITUD DE
PERMISOS Y LICENCIAS”

FT-RRHH-PRO-3.5.2

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha [Eiriia)

Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar /
Subcoordinadora de Recursos Humanos 02/09/2020

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma

Licda. Maria Elena Teo Elvira /

Coordinadora de Recursos Humanos 10/09/2020 (N ' /j
APROBADO POR: wz\
= =

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul /

Gerente Géneral Interina 30/09/2020

gx

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Procedimiento: Registro y control de solicitud de permisos y licencias

Proceso: Registro y control de acciones de personal

OBJETIVO:
Contar con registro y estadistica de permisos / licencias del personal contratado por el Fondo de

Tierras.

ALCANCE:
Desde recibir las solicitudes de permisos y/o licencias entregados por el interesado, hasta realizar

el registro y archivo de dichos documentos.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato
1 | Ley de Servicio Civil y Reglamento (en los casos que aplique)
2 Reglamento Interno de Trabajo del Fondo de Tierras (Acuerdo Gubernativo No. 417-
2002)
3 | Solicitud de licencia (Anexo 14)
4 | Solicitud de permiso (Anexo 15)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) En el caso de las Oficinas Regionales, la solicitud debe ser presentada al Enlace quién sera
el encargado de trasladarla a la Coordinacién de Recursos Humanos

b) Tipos de licencias Obligatorias

Nacimiento de hija o hijo (2 dias)

Fallecimiento de conyuge, persona unida de hecho declarada legalmente, hijas e hijos,
Madre o padre (6 dias habiles)

Citacién de autoridades administrativas o judiciales (debera presentar citacién)

Asistir al IGSS (debera presentar constancia de hora de ingreso y egreso al volver)
Matrimonio civil (5 dias habiles)

Fallecimiento de hermanas y/o hermanos (3 dias habiles)

El permiso por cumpleafios es intransferible para otra fecha (si cae fin de semana no se
otorgara dia habil

Licencias Opcionales

Enfermedad/Accidente

2. Asuntos Personales

3. Otros

d) Las Direcciones, Coordinaciones y Jefaturas podran autorizar hasta 1 dia completo con o sin
goce de salario.e) La Subgerencia General podra autorizar de 2 a 3 dias con o sin goce de salario
(presentar documentos de respaldo.

c)

e)

Nota: los dias continuos corresponden a dias calendario.

ONOOA LN =

1.

Licencia especial
Para la autorizacion de una licencia especial se debe aplicar los articulos 38 y 42 del Reglamento
Interno de Trabajo del Fondo de Tierras.

i
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f) La interpretacion y aplicaciéon del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea
viable su aplicacion, la Coordinacién de RRHH solicitara la autorizacion que corresponda a la
Gerencia General.

e RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Presenta a la Secretaria Ejecutiva Il (de la Coordinacién
1 lhteresai® de RRHH) las solicitudes de permiso o licencia
debidamente firmadas por el interesado y el jefe
| inmediato.
Secretaria Ejecutiva Ill | Recibe la solicitud de permiso o licencia y verifica el plazo
2 (de la Coordinacion de | de la licencia y dependiendo del nUmero de dias habiles
RRHH) solicitados realiza el seguimiento.
Secretaria Ejecutiva Ill | Verifica si la solicitud de permiso o licencia (de 1 a 3 dias
21 (de la Coordinaciéon de | maximo) contiene la informacién completa, firmas y sellos
RRHH) correspondientes y luego archiva.
Secretaria Ejecutiva lll | Si la solicitud es de una Licencia Especial, recibe oficio
2.2 (de la Coordinacion de | con el visto bueno del Jefe inmediato del interesado para
RRHH) analisis de RRHH
Analiza oficio de requerimiento de Licencia Especial y
3 Asistente de RRHH traslada al Coordinador de RRHH / Subcoordinador de
| RRHH para visto bueno.
EoominadordelRR M,/ Verifica que el analisis corresponda a la solicitud, para
4 Subcoordinador de A g P » P
dar el visto bueno.
RRHH
Coordinador de RRHH / Si de ”acuerdo al analisis rea_hzaQo, procede la
i aprobacién, traslada a la Secretaria Ejecutiva Il (de la
4.1 Subcoordinador de c i Y
RRHH oordm_aCIon de Recursos Humanos), para elevar a
Gerencia General.
Coordinador de RRHH / Si de ga'cuerdo al andlisis reallz.ado,_ no procede la
' aprobacién, traslada a la Secretaria Ejecutiva Ill (de la
4.2 Subcoordinador de L
Coordinacion de Recursos Humanos), para devolver al
RRHH .
interesado.
Secretaria Ejecutiva lll . . -
o Recibe la documentaciéon de solicitud para trasladar a
2 {de lafCaardingcionde Gerencia o para devolver al interesado
Recursos Humanos) | P
6 Gerencia General Da el vngtp buenp y devuelve a la Coordinacion de RRHH
para notificar al interesado.
Secretaria Ejecutiva Il = . . . .
7 (de la Coordinacion de l(;l:ltlflcr:scag (;rilrt'?irs:ta:o y procede al archivo respectivo. Fin
RRHH) P :
136 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Coordinacion de
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Fondo de Tierras

PROCEDIMIENTO

“REGISTRO Y CONTROL DE VACACIONES”
FT-RRHH-PRO-3.5.3

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

Licda. Jennifer lveth Boteo Escobar/
Subcoordinadora de Recursos Humanos 02/09/2020

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha m
\—¥

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma

Licda. Maria Elena Teo Elvira / N Y
Coordinadora de Recursos Humanos 1EEoEres K ?\’w

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ~ Fian“a“,'t-—l}T;
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / '
Gerente General Interina 30/09/2020 M&J_ﬁ}g\

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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fondo de Tierras

Proceso: Registro y Control de acciones de personal
Procedimiento: Registro y control de vacaciones

OBJETIVO:
Contar con un registro y estadisticas de las vacaciones del personal que labora en el Fondo de

Tierras
ALCANCE:

Desde llevar un registro y control de las vacaciones del Fondo de Tierras. Inicia con la solicitud de
vacaciones hasta tener el registro individual de goce de vacaciones

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato
1 Reglamento Interno de Trabajo del Fondo de Tierras (Acuerdo Gubernativo No.
417-2002)
2. Solicitud de vacaciones (Anexo 12)
3. Constancia de goce de vacaciones (Anexo 13)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) La solicitud de vacaciones debe de presentarse con por lo menos tres dias de anticipacién.

b) En el caso de las Oficinas Regionales, la solicitud debe ser presentada en el mismo plazo a
la Secretaria Ejecutiva Il (Regional) quién sera la encargada de trasladaria a la Coordinacién
de Recursos Humanos.

c) Las constancias de goce de vacaciones deben presentarse el primer dia habil de regreso a la
Institucion.

d) En el caso de las Oficinas Regionales, la constancia debe ser presentada en el mismo plazo
a la Secretaria Ejecutiva Il (Regional) quién serd la encargada de trasladarla a la
Coordinacion de Recursos Humanos.

e) La interpretacion y aplicacién del presente, corresponde a la Coordinacién de Recursos
Humanos, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, la Coordinacién de RRHH solicitara la autorizacién que corresponda
a la Gerencia General.

=heads RESPONSABLE DESCRIPCION
peracion

Presenta a la Secretaria Ejecutiva Il de la Coordinac}én de
RRHH las solicitudes de vacaciones, debidamente
1 Interesado autorizadas por el jefe inmediato.

Traslada al Subcoordinador o Coordinador de RRHH las

Secretaria Ejecutiva lll . . My .
J solicitudes de vacaciones, para la revision y firma

2 (de la Coordinacién de :
correspondiente.
RRHH) P
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Fondo de Tierras

0 sl RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Subcoordinador de . i - .
3 RRHH / Coordinador de F;rga; S(rae\slls::r?;eno y traslada a Secretaria Ejecutiva |l
RRHH P guardo.
4 Secretaria Ejecutiva Il | Recibe las solicitudes debidamente firmadas y procede al
(RRHH) resguardo de las mismas.
Presenta a la Secretaria Ejecutiva Ill de la Coordinacion de
5 Interesado RRHH constancia de goce de vacaciones, debidamente
firmada
| Secretaria Ejecutiva Il . .
6 (de la Coordinacién de :lr;c;oargg;aesla constancia de goce a la solicitud de
RRHH) '
7 (Sdzc(aetggirgﬁgg%vnac:g Traslada_ al Asistente de RRHH la solicitud con la
RRHH) constancia de goce de vacaciones.
8 Asistente de RRHH Recibe los formatos y registra en el control de vacaciones.
Traslada las solicitudes y constancias de goce de
9 Asistente de RRHH vacaciones al Encargado de archivo de RRHH para su
resguardo.
. Recibe la documentacién y procede al archivo en el
10 Encargado de archivo expediente laboral de cada empleado. Fin del

de RRHH

procedimiento.
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PROCEDIMIENTO

“FINALIZACION DE RELACION LABORAL DE LOS
TRABAJADORES (RENGLON 022) DEL FONDO DE
TIERRAS”

FT-RRHH-PRO-3.6.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha i,
Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar / “\‘
Subcoordinadora de RRHH/ 02/09/2020 )
Coordinacion de Recursos Humanos N
REVISADO POR: ¥
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Maria Elena Teo Elvira / /
Coordinadora de Recursos Humanos . LG (—( I : O
APROBADO POR: b \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha A Firmay, 7
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul /
Gerente General Interina lOCEnet NQJJ

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMERE 2020
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fondo de Tierras

Proceso: Finalizacion de relacion laboral
Procedimiento: Finalizacién de relacion laboral de los trabajadores (renglén 022) del Fondo de
Tierras.

OBJETIVO:
Notificar al trabajador de la finalizaciéon de su contrato.

ALCANCE:
Desde recibir la instruccion de rescisién o finalizacion de contrato del trabajador por parte de
Gerencia General hasta firma de acta de entrega de puesto.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

| No. Descripcion del Documento o Dato
1. Expediente de la persona. |
2 Oficio de rescision o finalizacién de contrato
3. Informes de las unidades que intervinieron en el proceso
4 Acta de entrega de puesto
5 Formato de solvencia (Anexo 16)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Para las actas suscritas en las Oficinas Regionales o Agencias Municipales de Tierras, se
debera enviar fotocopia certificada del acta de entrega de puesto, emitida por la Secretaria
Ejecutiva [ll (Regional)

b) Para el personal que tenga bajo su responsabilidad el resguardo y manejo de expedientes
fisicos y en los Sistemas del Fondo de Tierras, se debera realizar Auditoria inmediatamente
después de la notificacion.

c) Si la finalizacién del contrato es previa a la finalizacion del periodo pactado, se debera dar
cumplimiento al Acuerdo nimero A-038-2016 de la Contraloria General de Cuentas.

d) La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, la Coordinacion de RRHH solicitard la autorizacién que
corresponda a la Gerencia General.

No. de =
Operacién RESPQNSABLE DESCRIPCION
Coordinador de Recibe de Gerencia General instrucciones para rescindir o
1 RRHH finalizar contrato de trabajador e informa a Subcoordinador
de RRHH.
Recibe del Coordinador de RRHH la instruccion y elabora
Oficio de rescision o finalizacion del contrato del trabajador y
Subcoordinador de | traslada a Asistente Ejecutiva de Gerencia para firma del
2 RRHH Gerente General.
Nota: Cuando el contrato del trabajador finaliza por plazo
estipulado, Recursos Humanos avisa la NO renovacién del
contrato.
143 | Fondo de Tiarras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
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podce: RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
3 Asistente Ejecutiva de | Traslada a Subcoordinador de RRHH oficio firmado de
Gerencia rescision o finalizacién de contrato.
4 Subcoordinador de | Recibe de Asistente Ejecutiva de Gerencia oficio firmado por
RRHH Gerencia General para la rescision o finalizacién de contrato.
5 Subcoordinador de | Procede a entregar oficio firmado de rescisién o finalizacion
RRHH de contrato al jefe inmediato para la notificacidén respectiva.
Recibe de Subcoordinador de RRHH oficio para notificacion
. de rescision o finalizacién de contrato y procede a notificar a
6 Jefe Inmediato . ) ; -
la persona correspondiente, quien firma de recibido una
fotocopia del oficio.
) Entrega a Subcoordinador de RRHH la fotocopia del oficio
7 Jefe Inmediato . -
firmado por la persona notificada.
Subcoordinador de Procede a notificar via correo electronico a donde
8 RRHH corresponda (Area de Auditoria Interna, Area Informatica y
Area de Contabilidad) para la entrega del puesto respectivo.
Coordina la entrega del puesto y dependiendo Ila
responsabilidad que tenga el puesto, puede proceder a
9 Subcoordinador de | solicitar el acompafiamiento por parte de Auditoria Interna o
RRHH personal que sea designado para: arqueos, revisiones de
expedientes, revision de activos fijos y otros que se
consideren necesarios.
. Recibe de la persona notificada gafete de identificacion,
Subcoordinador de T . o
10 RRHH carnet de seguro de gastos médicos, tarjeta electronica y
sellos en los casos que proceda.
Subcoordinador de Elabora el ac?a de entrega_1 de puesto y hace entrega del
11 RRHH formato de hoja de solvencia para que la persona notificada
proceda a solicitar las firmas respectivas.
Subcoordinador de Procec_je a completar el actg 'd’e entr_ega de puesto y entrega
12 RRHH a los interesados para revision y firma de los que en ella
intervinieron.
13 Interesado Devuelve Solvencia con las firmas respectivas a
Subcoordinador de RRHH.
Recibe solvencia del interesado debidamente firmada,
Subcoordinador de seIIada.y trgglada al Enc_:argado de nominas lo siguiente:
14 solvencia original, fotocopia del acta de entrega del puesto y
RRHH . . I N
fotocopia del oficio de notificacién para la conformacién del
expediente de pago de prestaciones.
Traslada fotocopia del acta de entrega de puesto a la
15 Subcoordinador de | Secretaria Ejecutiva Il (de la Coordinacién de RRHH) para
RRHH que elabore oficio al interesado realice el tramite de cierre de
probidad en los casos que aplique. Fin del procedimiento.
144 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
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fondo de Tierras

FINALIZACION DE RELACION LABORAL

Subcoordinador de RRHH Interesado Jefe inmediato

A

|
X

Recibe de la persona
notificada gafete de
identificacion, camet de
seguro de gastos médicos,
tarjeta electronica y sellos en
los casos que proceda.

Y
Elabora el acta de entrega de
puesto y hace entrega del
formato de hoja de solvencia
para que la persona notificada
proceda a solicitar las firmas
respectivas.

v
Procede a completar el acta
de entrega de puesto y Devuelve Solvencia con las
entrega a los interesados para ———————» fimas respectivas a
revision y firma de los que en Subcoordinador de RRHH.

ella intervinieron.

Recibe solvencia del
interesado debidamente
firnada, sellada y traslada al
Encargado de néminas lo
siguiente: solvencia original,
fotocopia del acta de entrega ) |
del puesto y fotocopia del

oficio de nofificacion para la |
conformacion del expediente
de pago de prestaciones.
\ 4
Traslada fotocopia del acta de
entrega de puesto a la
Secretaria Ejecutiva lll (de la
Coordinacién de RRHH) para
que elabore oficio al
interesado realice el tramite de
cierre de probidad en los
casos que aplique.
e e i A
v

Finalizacion de relacion laboral de los trabajadores (renglén 022) del Fondo de Tierras.

FIN
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Fondo de Tierras

PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE NOMINA SALARIAL DEL
RENGLON PRESUPUESTARIO
022 “PERSONAL POR CONTRATO”

FT-RRHH-PRO-4.1.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Fima / |
Licda. Jessica Caroline Pur Palacios /
Encargado de Néminas / 02/09/2020
Coordinacion de Recursos Humanos /
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Maria Elena Teo Elvira / L l ()
Coordinadora de Recursos Humanos e -
Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar / LQ03i2g20 #
Subcoordinadora de Recursos Humanos . <\
APROBADO POR: ( \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Fi
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / %
Gerente General Interina 30/09/2020 A h A

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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fondo de Tierras

Proceso: Néomina Salarial
Procedimiento: Elaboracién de némina salarial del renglén presupuestario 022 “Personal por
contrato”

OBJETIVO:
Cumplir con lo que corresponda para la remuneracién mensual pactada en el contrato individual de

trabajo de los empleados de Fondo de Tierras.

ALCANCE:
Desde elaborar la programacion anual de traslado de néminas hasta el envio de la carga de
cuentas a Tesoreria para la gestion de acreditamiento mensual en la cuenta del empleado publico.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato
1. | Constancia de colegiado activo
2. | Altas y bajas de personal
3. | Altas y suspensiones de IGSS (documentacion que afecta nomina)
4. | Sistemas de Nominas
5. | Retenciones judiciales
6 Deducciones (seguro familiar, entidades bancarias, aporte voluntario a clases pasivas,
" | otros)
7. | Descuentos de ley (IGSS, ISR, fianza)
8. | SIGES (Sistema de Gestion)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) En el pago de bono profesional: el empleado debera presentar la constancia de colegiado
activo a la Coordinacion de RRHH en el plazo que corresponda.

b) La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Recursos
Humanos, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacion que
corresponda a la Gerencia General.

No. de %
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Elabora la programacién anual para el traslado de
1 Enﬁ?):g;?sde nominas y entrega a Coordinador de RRHH /
Subcoordinador de RRHH para revision.
Coordinador de RRHH / Recwl)e gel Encargado de nominas la programacion anual
. de néminas con el respectivo oficio de traslado a la DAF,
2 Subcoordinador de . ,
revisa, sella, firma y devuelve los documentos al
RRHH - i )
Encargado de néminas para su tramite respectivo.
Recibe la programacion anual y oficio firmados, y procede
8 Enﬁ?}:ﬁﬁg;de a gestionar copia de los documentos para trasladar
original a la DAF, y copia a la Coordinacién Financieray |
148 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
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No. de

"y RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Contabilidad para el respectivo control mensual.
Recaba documentacién de respaldo y confronta (avisos
4 Encargado de de altas y bajas de IGSS, préstamos bancarios, embargos
néminas judiciales, colegiados activos, otros) para elaboracion de
néminas.
5 Encargado de Crea en el sistema de RRHH los correspondientes
néminas descuentos, deducciones, suspensiones, etc.
Encargado de - .
6 G NS Genera la némina en el sistema de RRHH.
Con el formato impreso de la némina, procede a la
Bhcarasdorde revision total de los datos consignados, de no existir
7 nérginas ningun cambio, traslada la nomina al Coordinador de
RRHH o Subcoordinacién de RRHH para su firma de
aprobacién.
Coordinador de RRHH /
8 Subcoordinador de Recibe las néminas impresas, revisa si existen cambios.
RRHH
Coordinador de RRHH /
8.1 Subcoordinador de Si existen cambios, devuelve para su modificacion.
RRHH
Coordlnador_ ey No existen cambios, firma de aprobacion y remite al
8.2 Subcoordinador de ol .. .
RRHH Encargado de nédminas para tramite respectivo.
Recibe del Coordinador de RRHH o Subcoordinador de
9 Encargado de RRHH la némina, registra en su libro fisico de control de
néminas documentos y traslada en formato impreso las néminas a
Contabilidad para su VISA y demas tramites respectivos.
Encargado de Recibe néminas visadas y gestiona copia para el archivo
10 A
noéminas de RRHH.
Crea los CYD (COMPROMISO Y DEVENGADO)
(Compromiso y Devengado) en el SIGES (Sistema de
11 Enﬁz:g;iosde Gestién) e informa al Coordinador de RRHH o
Subcoordinador de RRHH para la revisién y aprobacion
correspondiente.
Coordinador de RRHH / . )
12 Subcoordinador de R'ew_sa cada una de las gestiones elaboradas de las
RRHH néminas.
Coordmador. ! Si existen cambios, devuelve al Encargado de néminas
12.1 Subcoordinador de iy
RRHH para su correccion.
Coordinador de RRHH / | No existen cambios, procede a la aprobacion e informa al
12.2 Subcoordinador de Encargado de Néminas para la impresién, firma y sello de
RRHH elaboracion.
1497 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion ae | _
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s, RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Encaraado de Imprime, firma y traslada las gestiones al Coordinador de
13 nérginas RRHH y/o Subcoordinador de RRHH para la firma en
cada documento.
14 Cogﬂg:ggi:ae dEFc:lH 4 Recibe las gestiones y firma cada documento y devuelve
RRHH al Encargado de néminas para lo que corresponda.
Recibe del Coordinador de RRHH o Subcoordinador de
15 Enﬁaézg;ic;de RRHH y registra en su libro fisico de control de
documentos y traslada a Contabilidad para su revision.
Genera la carga de cuentas de todo el personal 022 y
16 Enﬁgﬁﬁ]dac;de traslada a Tesoreria para la gestién del acreditamiento de
sueldo. Fin del procedimiento.
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fondo de Tierras

FLUJOGRAMA:

NOMINA SALARIAL

‘ Encargado de Némina Coordinador de RRHH / Subcoordinador de RRHH
| |
INICIO |
|
Recibe del Encargado de ndminas la |
programacién anual de néminas con el

Elabora la programacién anual para el | respectivo oficio de traslado a la DAF, revisa,

traslado de néminas y entrega para revision sella, firma y devuelve los documentos al
Encargado de néminas para su tramite
respectivo.

Recibe la programacion anual y oficio
firmados, y procede a gestionar copia de los ‘
documentos para trasladar original a la DAF, _ |

y copia a la Coordinacion Financiera, al |

Contabilidad y Asistente de RRHH para el
respectivo control mensual.

! |

Recaba documentacion de respaldo y
confronta (avisos de altas y bajas de IGSS,
préstamos bancarios, embargos judiciales, |
colegiados activos, otros) para elaboracién

tario 022 “Personal por contrato”

2 omi |
S de nor:nmas.
a :
=
o ¥
= Crea en el sistema de RRHH los
g correspondientes descuentos, deducciones, [
\ > [
> suspensiones, etc
2 B
2 J
3
= Genera la ndmina en el sistema de RRHH
=
= |
& v
© Con el formato impreso de la némina,
i= procede a la revision total de los datos Recibe las ndminas impresas, revisa si
g { consignados, de no existir ningn cambio, existen cambios
c traslada ia némina para aprobacion i
0]
2 v
o
© — ¢ Existen cambios?
@ o . .
s
_g NO —Si
= . =- : m— : . A v
1%} Recibe la némina, registra en su libro fisico Firma de aprobacion y
de control de documentos y traslada en | remite al Encargado de Devuelve para su
formato impreso las néminas a Contabilidad néminas para tramite modificacién
para su VISA y demas tramites respectivos respectivo,
i L 4
| A
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Fondo de Tierras

|

NOMINA SALARIAL '

Encargado de Némina Coordinador de RRHH / Subcoordinador de RRHH |
A
R

Recibe néminas visadas y gestiona copia
para el archivo de RRHH.

== = —
v

| Crea los CYD en el SIGES e informa al - -
Coordinador de RRHH o Subcoordinador Revisa cada una de |as gestiones

de RRHH para la revision y aprobacion | elaboradas de las néminas.
correspondiente. | R
| '
' ¢ Existen cambios? —‘
N Si |
¥ B '
- |
Imprime, firma y fraslada las gestiones al g csd eIl AR oAl

e informa al Encargado Devuelve al Encargado
«4———— de Nominas para la de néminas para su
impresién, firma y sello correccion.
de elaboracién.

Coordinador de RRHH_y/o Subcoordinador
de RRHH para la firma en cada
documento.

Recibe, firma en cada documento y
traslada al Encargado de némina.

\ 4

Recibe y registra en su libro fisico de
control de documentos y traslada a <
Contabitidad para su revision.

!

Genera la carga de cuentas de todo el
personal 022 y traslada a Tesoreria para la
gestion del acreditamiento de sueldo.

: _

Elaboracién de némina salarial del renglén presupuestario 022 “Personal por contrato

| FIN

- = — ~ e == = —— =y - . - = =z g
LIE rUnUD U el gy - vighidgl /AU duvo UE TTOLERUS Y 1 TOCEUITITETILUS UT fg LUl Uil ialllit U
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Fondo de Tiernras
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PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE NOMINAS POR DESCUENTOS,
DEDUCCIONES Y RETENCIONES”

FT-RRHH-PRO-4.1.2

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion

ELABORADO POR:

Nombre/Puesio/ Unidad Fecha Firma /'j
Licda. Jessica Caroline Pur Palacios /
Encargado de Néminas / 02/09/2020
Coordinacion de Recursos Humanos
REVISADO POR: /
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Maria Elena Teo Elvira / W\k 1 0)
Coordinadora de Recursos Humanos —=
Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar / 002020 \
Subcoordinadora de Recursos Humanos g
APROBADO POR: \f\
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha AN Fi
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / i ¥
Gerente General Interina ey ¥>M .
N
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020 '
153 Fondo de Tigrras - Manual Administrativo de Procesos y Frocedimientos ae la Coordinacion de |

Recursos Humanos




COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-4.1.2
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

NOMINA SALARIAL Pagina2de 5

Fondo de Tierras

Proceso: Némina salarial
Procedimiento: Elaboracién de néminas por descuentos, deducciones y retenciones

OBJETIVO:
Trasladar la documentacion para el pago de los descuentos, deducciones y retenciones
realizadas a los empleados de Fondo de Tierras.

ALCANCE:
Desde verificar los descuentos de Ley en némina del personal con cargo al renglén 022 y los
descuentos optativos, hasta dar seguimiento al pago a favor de terceros.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. ] Descripcion del Documento o Dato

1. | Archivo de constancias

Documentacién de respaldo (suspensiones |IGSS, deducciones entidades bancarias,
2. | retenciones judiciales, autorizacion seguro familiar, reporte del sistema de néminas,
montepio, otros).

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) Eltraslado de la documentacién para pago de los descuentos, deducciones y retenciones
debera de realizarse en un plazo maximo de cinco dias habiles después del
acreditamiento de némina salarial mensual.

b) La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Recursos
Humanos, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, la Coordinacién de RRHH solicitard la autorizacion que
corresponda a la Gerencia General.

on>- 98 | RESPONSABLE DESCRIPCION
peracion
Verifica mensualmente los reportes de los descuentos de Ley
1 Encargado de en noémina del personal 022, asi como las deducciones
nominas optativas (montepio, seguro familiar, entidades bancarias,
otros).
Genera y/lo elabora noéminas de los descuentos y/o
. deducciones aplicados en némina mensual para ejecutar los
2 Encargado de pagos a terceros (IGSS, ISR, fianza, retenciones judiciales,
néminas clases pasivas, entidades bancarias, otros), elabora los
respectivos oficios y traslada al Coordinador de RRHH para su
revision y firma.
. Recibe la documentacion, revisa y en caso de no existir ningun
3 Coorgga?_lor de cambio, firma cada documento y regresa al encargado de
noéminas para su tramite respectivo.
Recibe del Coordinador de RRHH la documentacion, gestiona
Encargado de . . .
4 o e las copias para el archivo y traslada a Contabilidad para su
revision y visa en el caso del IGSS y Montepio; y los demas |
154 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Coordinacion de . /s ¢
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NOMINA SALARIAL
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e d?, RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
descuentos y deducciones a Tesoreria.
5 Encargado de Recibe néminas de IGSS y Montepio visadas y gestiona copia
néminas para el archivo de RRHH.
Crea los CYD (COMPROMISO Y DEVENGADO) (compromiso
ErEaTTatosE y devengado) en el SIGES (SISTEMA DE GESTION)
6 nérﬁinas (SISTEMA DE GESTION) (Sistema de Gestion) del IGSS y
Montepio e informa al Coordinador de RRHH o Subcoordinador
de RRHH para la aprobacién correspondiente.
Coordinador de
7 RRHH / Revisa cada una de las gestiones elaboradas del IGSS y
Subcoordinador | Montepio.
de RRHH
Coordinador de
7 1 RRHH/ De existir algun cambio en las gestiones, notifica al Encargado
' Subcoordinador | de néminas para realizar las modificaciones pertinentes.
de RRHH
Cooédéﬁj(;r €3 De no ser necesario ningtn cambio, procede a la aprobacion e
7.2 Subcoordinador g;o;gsofggggargado de néminas para impresion, firma y sello
de RRHH )
Imprime, sella, firma y traslada las gestiones al Coordinador de
8 Enca,rggado to RRHH y/o Subcoordinador de RRHH para la firma en cada
néminas
documento.
Coordinador de
9 RRHH / Recibe las gestiones y firma cada documento y devuelve al
Subcoordinador | Encargado de néminas para lo que corresponda.
de RRHH
10 Encargado de Recibe del Coordinador de RRHH o Subcoordinador de RRHH
néminas las gestiones, sella y firma cada documento.
Compagina la némina de IGSS y Montepio con su respectiva
11 Encargado de gestion, registra en su libro fisico de control de documentos y
néminas traslada a Contabilidad para que continte el tramite de emision
de cheques. )
Genera el archivo destinado para elaborar el recibo del seguro
12 Enﬁg;%ia:‘i%de social, carga la informacién al sitio web del IGSS, genera el
recibo mensual y traslada a Tesoreria para el pago respectivo.
Verifica y da seguimiento al pago a favor de terceros
13 Encgrggdo de (descuentos, deducciones y retenciones). Fin  del
néminas - e
Procedimiento.
"155"| Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Coordinacion de
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FLUJOGRAMA
NOMINA SALARIAL

Encargado de Némina

Coordinador de RRHH

Coordinador de RRHH / Subcoordinad or de RRHH

Elaboracion de nominas por descuentos, deducciones y retenciones

S T

Verifica mensualmente
los repories de los
descuentos da Ley en
namina del personal
022, asicomo las
deducciones optativas

|

Genera y/o elabora
nominas de los
descuentos y/o

deducciones aplicados
an némina mensual para |

sjecutar los pagos a

terceros, elabora los

respectivos oficios y

traslada para revision y
firma

Recibe la
documentacién, gestiona
las copias para el
archivo y traslada a
Contabilidad para su
revision y visa en el caso
del IGSS y Montepio; y
los demas descuentos y
deducciones a
Tesoreria.

-

Recibe ndminas de

IGSS y Montepio

visadas y gestiona copia |

para &l archivo de
RRHH.

-

Crea los CYD en &l
SIGESdel IGSS vy

-

Montepio e informa al J

Coordinadorde RRHH o _|
Subcoordinador de
RRHH para la
aprobacion
cormespondienis

Imprime, sella, firmsa v
traslada las gestiones al
Coordinador de
RRHH_y/o

—>

Recibe la
documentacion, revisa y
en caso deno existir
ningun cambio, firma
cada documento y
regrasa al Encargado de
ndminas para su tramite
respectivo.

.. Revisa cada una de las gestiones elaboradas

del IGSS y Montepio.

v

¢Existen cambios?

NO Si

] Notifica al Encargado
Procede a la aprobacion e de néminas para

»

Subcooerdinador de
RRHH para la firma.an
cada documento

informa al Encargado de realizar las
Noéminas para la impresion, modificaciones
firma y sello de elaboracién. | pertinentas.

Recursos Humanas
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NOMINA SALARIAL

S . Coordinador de RRHH /
Encargado de Némina Coordinador de RRHH Subcoordinador de RRHH

— Recibe, firma en cada
A » documento y traslada al
Encargado de némina.

Recibe las gestiones, sella
y firma cada documento.

Compagina la némina de
IGSS y Montepio con su
respectiva gestion, registra
en su libro fisico de control
de documentos y traslada a
Contabilidad para que
continuie el tramite de
emisién de cheques.

Genera el archivo destinado |
para elaborar el recibo del
seguro social, carga la
informacion al sitio web del
IGSS, genera el recibo
mensual y traslada a
Tesoreria para el pago
| respectivo.

]

Verifica y da seguimiento al
pago a favor de terceros
(deducciones, descuentos y
retenciones).

[ FIN

Elaboracion de ndminas por descuentos, deducciones y retenciones

T T s o

157 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Coordinacion de
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Fondo de Tierras

PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE NOMINA PARA EL
PAGO DE HONORARIOS”

FT-RRHH-PRO-4.2.1

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Fima /|
Licda. Jessica Caroline Pur Palacios /
Encargado de Néminas / 02/09/2020

Coordinacion de Recursos Humanos
REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firtha
Licda. Maria Elena Teo Elvira / !
Coordinadora de Recursos Humanos 10/09/2020

Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar /
Subcoordinadora de Recursos Humanos

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha T <Firma  \
* Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / : ]
Gerente General Interina S0/09/2020 \€--
\\:_,-: 4 \E

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Fondo de Tierras

Proceso: Nomina de Honorarios
Procedimiento: Elaboracion de némina para el pago de honorarios

OBJETIVO:
Gestionar el pago de honorarios del personal que brinda servicios técnicos o profesionales en Fondo

de Tierras.

ALCANCE:
Desde presentar la documentacion para pago de honorarios hasta verificar y dar seguimiento a la

acreditacidon de honorarios de los contratistas.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcién del Documento o Dato

1. | Factura

2. | Informe de actividades de servicios técnicos o profesionales

3. | Constancia de colegiado activo (en caso de profesionales)

4. | Decreto numero 10-2012 Ley de actualizacion tributaria y sus reformas

Acuerdo Gubernativo nimero 213-2013 Reglamento del Libro | de la Ley de actualizacion
5. | tributaria, Decreto nimero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, que
establece el Impuesto Sobre la Renta y sus reformas

6. | Decreto numero 27-92 Ley del impuesto al valor agregado y sus reformas
Acuerdo Gubernativo No. 5-2013 Reglamento de la ley del impuesto al valor agregado y
sus reformas

Decreto Numero 72-2001 Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria y sus respectivos
reglamentos

9. | Ley del timbre de los respectivos colegios profesionales y sus reformas
| 10. | Otros.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) La documentaciéon para el tramite del pago de honorarios debera de ser presentada a la
Coordinacién de RRHH como maximo en los primeros ocho dias habiles de cada mes.

b) En el caso de las Oficinas Regionales y Agencias Municipales de Tierras, la documentacién
debera de ser entregada al Asistente Administrativo Financiero Regional para la rewsnon y traslado a
la Coordinacién de RRHH. °

¢) En el caso existiera rescisién de contrato o renuncia, de debera de adjuntar a los documentos para
pago, copia de la carta u oficio con el visto bueno de la Gerencia.

d) La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Recursos Humanos,
para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su
aplicacion, la Coordinacién de RRHH solicitara la autorizacién que corresponda a la Gerencia
General.

_.
la Coordinacion de -'_'_" q

o

159 Fondo de Tierras - Manual AGministrativo e Procesos y Procedimientos d
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No. de

o RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Presenta la documentaciéon para pago de honorarios, de

1 Contratista conformidad a las directrices informadas por la Coordinacion
de RRHH.

Recibe documentacién para el pago de honorarios y verifica

2 Encargado de que las facturas, informes de actividades, constancia de

noéminas colegiado activo (profesionales) y/o cualquier otra
documentacién solicitada; contengan la informacién correcta.
Ereardatode Si, es necesario realizar cambio en factura y/o informe de
2.1 nérginas actividades, notifica y devuelve la documentacién al contratista,
en el caso de Oficinas Centrales.
. Realiza los cambios solicitados y traslada la documentacion
2.2 Contratista . )
nuevamente para el tramite del pago de honorarios.
Encargado de De no ser qepesano cambiar las factura's e mfor,mes, prdgqa
2.3 e documentacién para pago de honorarios segln ubicacion
néminas L .
administrativa.
Genera compromiso presupuestario en el sistema
Guatendminas, segun la contratacion del personal que brindara
Encargado de o il . . ;

3 n6minas servicios técnicos o profesionales, e informa al Coordinador de
RRHH o Subcoordinador de RRHH para la aprobacion
respectiva.

Coordinador de
4 ARl Procede a la revisiéon del compromi resupuestari
Subcoordinador de P SURFESIETSSISIl
RRHH
Coordinador de
4.1 RRHH o Si es necesario realizar cambios en el compromiso
) Subcoordinador de | presupuestario, devuelve para las correcciones pertinentes.
RRHH
Coordinador de L E o . . .
RRHH o De no eX|sfur ningiin cambio en el compromiso, procede a
4.2 Subcoordinador de ig::)ebsaror:ed;nforma al Encargado de néminas para lo que
RRHH ponda.
Elabora oficio para enviar a Contabilidad y traslada el reporte
Encargado de ) ) )
5 e s de compromiso y orden de compra firmados al Coordinador de
RRHH o Subcoordinador de RRHH para firma de aprobacion.
Coordinador de
6 RRHH / Recibe documentacion, revisa, firma y devuelve al Encargado
Subcoordinador de | de néminas para el tramite respectivo.
RRHH
Recibe del Coordinador de RRHH o Subcoordinador de RRHH
7 Encargado de el reporte de compromiso, gestiona copia para archivo de
noémina RRHH vy traslada la documentacion a Contabilidad para su
VISA y demas tramites respectivos.
160 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Coordinacion de
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Fondo de Tierras
hoade RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
8 Encargado de Genera el CUR de compromiso, migra el CUR al SICOINDES y
noéminas notifica a Contabilidad para la aprobacion.
9 Encargado de Asigna los descuentos de ley y deducciones opcionales en
néminas GUATENOMINAS, previo a la ejecucion de la ndmina mensual.
- Encargado de | Ejecuta némina mensual e ingresa los datos de las facturas
nominas para el pago de honorarios.
Encargado de Genera el calculo del Reten IVA e informa al Coordinador de
11 noéminas RRHH o Subcoordinador de RRHH para la aprobacion de la
némina.
Imprime noémina, orden de compra, sella y firma Ia
12 Enﬁggﬁgos e documentacién y traslada al Coordinador de RRHH o
Subcoordinador de RRHH para firma.
Coordinador de
13 RRHH / Recibe del Encargado de néminas la documentacion, sella y
Subcoordinador de | firma cada una y devuelve para su tramite correspondiente.
RRHH
Recibe del Coordinador de RRHH / Subcoordinador de RRHH
Encargado de !a némina vy lorder_1 d.e' compra, compagina las facturqs e
14 rrings informes segun ubicacién en la némina, registra en su libro
fisico de control de documentos y traslada a Contabilidad para
su revision y VISA.
15 Encargado de Genera el CUR de Devengado, migra el CUR al SICOINDES y
nominas notifica a Contabilidad para la aprobacién.
ERaraadode Genera la carga de cuentas para el pago de honorarios desde
16 g GUATENOMINAS vy traslada a Tesoreria para la gestion del
néminas o
acreditamiento.
17 Encargado de Verifica y da seguimiento a la acreditacion de honorarios. Fin
néminas del Procedimiento.
1617 Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Coordinacion de . /5 g
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FLUJOGRAMA:

PAGO DE HONORARIOS

Contratista

Encargado de néminas

Coordinador 6 Subcoordinador de RRHH

Presenta la
documentacion para
pago de honorarios, de
conformidad a las
| | directrices informadas por
la Coordinacion de
RRHH

Recibe documentacion para el pago
de honorarios y verifica que
contengan la informacion correcta
]

= »

Y
A

~ ¢Requiere algin cambio?

| —SI—L—NC\-—+
. . b 4
Realiza los cambios Ordena
solicitados y traslada la Notifica y doeimeniasianlsara
documentacion devuelve ia pa

108

1 pago de honorari

omina para €

Elaboracion de n

nuevamente para el
tramite del pago de
honorarios.

pago de honorarios
segun ubicacion
administrativa

| E—

v

Genera compromiso presupuestario
en el sistema Guatenéminas, segin
la contratacion del personal que

documentacién
al contratista.

Procede a la revision del

brindara servicios técnicos o I compromiso presupuestario
profesionales, e informa para la
aprobacion respectiva. ¢
¢Es necesario realizar -
‘ cambios?
NO-— Si

Elabora oficio para enviar a
Contabilidad y traslada el reporte de
compromiso y orden de compra
firmados al Coordinador de RRHH o
Subcoordinador de RRHH para firma
de aprobacidn

v 2

Procede a aprobar e
informa al Encargado
de néminas para lo
que corresponda

Devueive para las
correcciones
pertinentes

Recibe documentacion, revisa, firma

Recibe el reporte de compromiso,
gestiona copia para archivo de

s

» y devuelve al Encargado de néminas
para el tramite respectivo

RRHH y traslada la documentacién
a Contabilidad para su VISAy
demas tramites respectivos.

!

Genera et CUR de compromiso,
migra el CUR al SICOINDES y
notifica a Contabilidad para la

aprobacion

l _ |

A |

t

162

Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de 1a Coordinacion ge

Recursos Humanos




COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-4.2.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02

NOMINA DE HONORARIOS Pagina 6 de 6

Fondo de Tierras

PAGO DE HONORARIOS

‘ Encargado de néminas Coordinador 6 Subcoordinador de RRHH

A

%

v

|
‘ Asigna los descuentos de ley y
deducciones opcionales en
guatenéminas, previo a la gjecucién de
la némina mensual.
|
|
|
|
|

[

v

Ejecuta némina mensual e ingresa los
datos de las facturas para el pago de
honorarios
¥
Genera el calculo del Reten IVA e
informa al Coordinador de RRHH o
Subcoordinador de RRHH para la
aprobacion de la nédmina.
| v
‘ Imprime némina, orden de compra, Recibe del Encargado de néminas la
sella y firma la documentacion y documentacion, sella y firma cada una
traslada al Coordinador de RRHH o y devuelve para su tramite
‘ Subcoordinador de RRHH para firma. correspondiente

Recibe la némina y orden de compra,
compagina las facturas e informes
segun ubicacién en la nédmina, registra _
en su libro fisico de control de N
documentos y traslada a Contabilidad
para su revision y VISA.

]

Genera el CUR de Devengado, migra
el CUR al SICOINDES y notifica a
Contabilidad para |a aprobacion. ‘

Elaboracion de nomina para el pago de honorarios

| L ‘
Genera la carga de cuentas para el
pago de honorarios desde

| guatendminas y traslada a Tesoreria
para la gestion del acreditamiento

Verifica y da seguimiento a la
acreditacion de honorarios.

FIN

ey T
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PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE NOMINA POR GASTOS DE

REPRESENTACION?”
FT-RRHH-PRO-4.3.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacién
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Fima / i
Licda. Jessica Caroline Pur Palacios / 3
Encargado de Néminas / 02/09/2020 j ~
l Coordinacion de Recursos Humanos \
REVISADO POR: /
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Maria Elena Teo Elvira / I/\&WF
Coordinadora de Recursos Humanos 10/09/2020 \m \_/

Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar /
Subcoordinadora de Recursos Humanos

APROBADO POR:

Nombre/Puestol Unidad Fecha Firma \
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / 30/09/2020 3 \ :\\{Y\ ;

Gerente General Interina

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Fondo de Tierras

Proceso: Nomina de gastos de representacion
Procedimiento: Elaboracion de némina por gastos de representacién

OBJETIVO:
Cumplir con lo que corresponda para que el Gerente y Subgerente del Fondo de Tierras cuenten

con su correspondiente pago de gastos de representacion.

ALCANCE:
Desde la elaboraciéon de la némina hasta el tramite de pago respectivo.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

'No. Descripcion del Documento o Dato
1 Punto Resolutivo vigente de autorizacion para la erogacion mensual de Gastos de
" | Representacion
2. | SIGES (Sistema de Gestion)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) La némina de gastos de representacion sera trasladada a Contabilidad de acuerdo a la
programacién anual establecida.

b) La interpretaciéon y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacion que
corresponda a la Gerencia General.

No. de =
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Elabora némina de gastos de presentacion y traslada al
1. Enca’\rggdo de Coordinador de RRHH o Subcoordinador de RRHH para su
néminas - s
firma de aprobacion
Coordinador de RRHH / | Recibe la némina impresa, revisa y de no existir ningun
2. Subcoordinador de cambio, firma y remite al Encargado de ndminas para
RRHH tramite respectivo.
Recibe del Coordinador de RRHH o Subcoordinador de
3 Encargado de RRHH la ndémina, registra en su libro fisico de control de
’ noéminas documentos y traslada en formato impreso la ndmina a
Contabilidad para su VISA y demas tramites respectivos.
4 Encargado de Recibe némina visada y gestiona copia para el archivo de
' noéminas RRHH.
Crea el CYD (compromiso y devengado) en el SIGES
5 Efcaraadi dElRGMinas (Sistema de Gestion) e informa al Coordinador de RRHH o
' 9 Subcoordinador de RRHH para la  aprobacion
correspondiente.
Coordinador de RRHH /
6. Subcoordinador de Revisa la gestion elaborada de la némina.
RRHH
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No. de :
Operaciah RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinador_ OERR I/ Si existen cambios, devuelve al Encargado de néminas para
7. Subcoordinador de iy
su correccion.
RRHH
Coordinador de RRHH / | No existen cambios, procede a la aprobacion e informa al
8. Subcoordinador de Encargado de Néminas para la impresién, firma y sello de
RRHH elaboracién.
Imprime, firma y traslada las gestiones al Coordinador de
9. Enca}rg_ado de RRHH y/o Subcoordinador de RRHH para la firma en cada
néminas
documento.
Coordlnador. de RRHH / Recibe las gestiones y firma cada documento y devuelve al
10. Subcoordinador de E ==
RRHH ncargado de néminas para lo que corresponda.
Recibe del Coordinador de RRHH o Subcoordinador de
RRHH la gestion, firma, sella y compagina con la némina
11. En;:(a’)rg;gc;de respectiva, registra en su libro fisico de control de
documentos y traslada a Contabilidad para su revision. Fin
del procedimiento.
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Fondo de Tierras

FLUJOGRAMA:

NOMINA DE GASTOS DE REPRESENTACION

=z

Elaboracién de nomina por gastos de representacion

Encargado de néminas

Coordinador 6 Subcoordinador de RRHH |

INICIO

|

Elabora nomina de gastos de
presentacion y traslada al Coordinador
de RRHH o Subcoordinador de RRHH

para su firma de aprobacion.

Recibe la némina, registra en su libro
fisico de control de documentos y

| » fima y remite al Encargado de |

Recibe la nomina impresa, revisa
y de no existir ningan cambio,

néminas para tramite respectivo. |

traslada en formato impreso la némina a «
Contabilidad para su VISA y demas
tramites respectivos.

|

Recibe némina visada y gestiona copia
para el archivo de RRHH

¥
Crea el CYD (COMPROMISO Y
DEVENGADO) (compromiso y
devengado) en el SIGES (SISTEMA DE
GESTION) (SISTEMA DE GESTION)
(sistema de gestidn) e informa al
Coordinador de RRHH o
Subcoordinador de RRHH para la
aprobacion correspondiente

Imprime, firma y traslada las gestiones
al Coordinador de RRHH_y/o
Subcoordinador de RRHH para la firma
en cada documento.

——— P

| vy i
| informa al Encargado de
[

Revisa la gestidén elaborada

|
¢Existen cambios? -
[
[

—— NGO - S|

Y

Devuelve al Encargado
de néminas para su
correccion. |

Procede a_la aprobacion e
Noéminas para la

impresién, firma y selio de
elaboracion.

=l I'?ecibe, firma en cada documento y

Recibe la gestién, firma, sella y
compagina con la némina respectiva,

[ " traslada al Encargado de némina.

registra en su libro fisico de control de <
documentos y traslada a Contabilidad
para su revision.

r
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PROCEDIMIENTO

“ELABORACION DE NOMINA
DE DIETAS”

FT-RRHH-PRO-4.4.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR: N
[ Nombre/Puesto/ Unidad Fecha | Firma / |
| Licda. Jessica Caroline Pur Palacios /
Encargado de Néminas / 02/09/2020 [
Coordinacion de Recursos Humanos , _/
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Maria Elena Teo Elvira / [ 0
Coordinadora de Recursos Humanos 10/09/2020 (}\@M’f
Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar / 2%95 \
Subcoordinadora de Recursos Humanos =

APROBADO POR: \
| Nombre/Puesto/ Unidad Fecha —~ a \
I |

" Fi
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / 7
Gerente General Interina 30/09/2020 0. l Ej

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Fondo de Tierras

Proceso: Nomina de dietas
Procedimiento: Elaboracion de némina de dietas

OBJETIVO:
Cumplir con lo que corresponda para que los miembros del Consejo Directivo del Fondo de Tierras,

titulares y respectivos suplentes cuenten con su correspondiente pago de dietas de conformidad
con la asistencia en las sesiones ordinarias y extraordinarias efectuadas.

ALCANCE:
Desde la recepcion de la certificacion de asistencia de las sesiones ordinarias y extraordinarias
hasta el tramite de pago.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

No. Descripcion del Documento o Dato
1. | Acuerdo Gubernativo No. 177-2001

Certificacion de la asistencia a las sesiones ordinarias y extraordinarias emitida por la
Secretaria General

Facturas de los titulares y/o suplentes de las Organizaciones o Sector representante
segun el Decreto numero 24-99 Ley del Fondo de Tierras

4. | Decreto numero 10-2012 Ley de actualizacion tributaria y sus reformas

2.

Decreto numero 37-92 Ley del impuesto de timbres fiscales y de papel sellado especial
para protocolos y sus reformas.

Resolucion de Directorio niumero 264-2013 de la Superintendencia de Administracion
Tributaria

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) La factura (en los casos que aplique) debera contener ademas de los campos obligatorios,
lo siguiente: palabra cancelado, cantidad en letras y firma del titular o suplente.

b) La interpretacién y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos
Humanos, para €l caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacién, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizacion que
corresponda a la Gerencia General.

No. de -
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe certificacion de la asistencia a las sesiones realizadas
1 Enca]rggdo de por el Consejo Directivo de Fontierras, asi como de las facturas
néminas :
respectivas.
En el caso de existir cambios entre los representantes del
2 Encargado de Consejo Directivo, solicitara a la Secretaria General copia del
néminas RTU de las personas para verificar principalmente su régimen
tributario.
3 Encargado de Elabora nominas de Dietas y traslada la némina al Coordinador
néminas 0 Subcoordinador de RRHH para su firma de aprobacion
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No. de A
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
Coo&dér:gc;r ds Recibe las néminas impresas, revisa y de no existir ningun
4 . cambio, firma y remite al Encargado de néminas para tramite
Subcoordinador de respectivo
RRHH pectivo.
Recibe del Coordinador de RRHH o Subcoordinador de RRHH
5 Encargado de las ndéminas, registra en su libro fisico de control de
néminas documentos y traslada en formato impreso las nominas a
Contabilidad para su VISA y demas tramites respectivos.
6 Encargado de Recibe néminas visadas y gestiona copia para el archivo de
néminas RRHH.
Crea los CYD (compromiso y devengado) en el SIGES
7 Enﬁgﬁie:]dac;de (Sistema de Gestién) e informa al Coordinador de RRHH o
Subcoordinador de RRHH para la aprobacién correspondiente.
Coordinador de
8 RRihir Revisa cada una de las gestiones elaboradas de las néminas
Subcoordinador de '
RRHH
Coordinador de
8.1 RRHH / Si existen cambios, devuelve al Encargado de néminas para su
’ Subcoordinador de | correccion.
RRHH
Cooédéﬁgc;r de No existen cambios, procede a la aprobacion e informa al
8.2 Subcoordinador de Elgcgirgi?:n de Néminas para la impresion, firma y sello de
RRHH '
Imprime, firma y traslada las gestiones al Coordinador de
9 Ence]rg_ado de RRHH y/o Subcoordinador de RRHH para la firma en cada
néminas
documento.
Coordinador de
10 RRHH / Recibe las gestiones y firma cada documento y devuelve al
Subcoordinador de | Encargado de néminas para lo que corresponda.
RRHH
Recibe del Coordinador de RRHH o Subcoordinador de RRHH
. las gestiones, compagina cada ndémina. con su respectiva
11 Engg:g;izde gestién, registra en su libro fisico de control de documentos y
traslada a Contabilidad para su revisibn. Fin del
procedimiento.
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FLUJOGRAMA:

NOMINA DE DIETAS

Encargado de néminas

Coordinador 6 Subcoordinador de RRHH

INICIO

v

Recibe certificacion de la asistencia a las
sesiones realizadas por el Consejo
Directivo de Fontierras, asi como de las
facturas respectivas.

Elabora nominas de Dietas y traslada la

i —

En el caso de existir cambios entre los
representantes del Consejo Directivo, solicitara a la
Secretaria General copia del RTU de las personas
para verificar principaimente su régimen tributario.

némina al Coordinador o Subcoordinador
de RRHH para su firma de aprobacion.

5

Recibe las nominas impresas, revisa y de no existir

»

Recibe las néminas, registra en su libro
fisico de control de documentos y traslada

ningun cambio, fitma y remite al Encargado de
nominas para tramite respectivo.

'

en formato impreso las néminas a
Contabilidad para su VISA y demas
tramites respectivos

v

Recibe nominas visadas y gestiona copia
para el archivo de RRHH

.

Crea los CYD (compromiso y devengado)
en el SIGES (sistema de gestion) e
informa al Coordinador de RRHH o

Subcoordinador de RRHH para la
aprobacién correspondiente.

Elaboracion de nomina de dietas

Imprime, firma y traslada las gestiones al
Coordinador de RRHH_y/o
Subcoordinador de RRHH para la firma en
cada documento

—

Revisa cada una de las gestiones elaboradas de las

> "
nomina.

k4

¢ Existen cambios?

NO—

]

1

h 4

Devuelve al Encargado de
néminas para su
correccion.

v
Procede a la aprobacion e
informa al Encargado de
— Nominas para la impresion,
firma y sello de
elaboracién.

Recibe, firma en cada documento y

Recibe las gestiones, compagina cada
némina con su respectiva gestion, registra |

traslada al Encargado de némina

]

en su libro fisico de control de documentos |
y traslada a Contabilidad para su revision

ez
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Fondo de Tierras

PROCEDIMIENTO

“ELABORACION Y PAGO DE PRESTACIONES
LABORALES E INDEMNIZACION”

FT-RRHH-PRO-4.5.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion

ELABORADO POR: N
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Fima [ |
Licda. Jessica Caroline Pur Palacios /
Encargado de Néminas / 02/09/2020 _
Coordinacion de Recursos Humanos
REVISADO POR: /
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha Firma
Licda. Maria Elena Teo Elvira / LN @!2 )
Coordinadora de Recursos Humanos 10/09/2020 T\ =]
Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar / M \
Subcoordinadora de Recursos Humanos
APROBADO POR: ‘{:(‘
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha ) Fitma \
Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul / =1
Gerente General Interina COSEnED @DA& (l ,U
N E S
VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Fondo de Tierras

Proceso: Prestaciones laborales e indemnizacion
Procedimiento: Elaboracion y pago de prestaciones laborales e indemnizacién

OBJETIVO:
Pagar al personal que dejo de laborar en la Institucion las prestaciones laborales e indemnizacién
que por ley le corresponda.

ALCANCE:
Desde conformar el expediente (adjuntando contratos, constancias y solicitudes de vacaciones,
célculo de prestaciones, pago respectivo), hasta su archivo final.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Z
o

2O XN O AWM=

Descripcion del Documento o Dato
Reglamento Interno de Trabajo del Fondo de Tierras
Decreto numero 17-48 Ley de Servicio Civil y su Reglamento
Expediente del personal
Cheque de prestaciones laborales
Control de vacaciones
Sistema de RRHH
SIGES (sistema de gestion)
Cédigo de Trabajo
Libro de actas de RRHH
0.| Libro fisico de traslado de documentos

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) El expediente para el pago de prestaciones deberad estar conformado por los siguientes
documentos:
1. Solvencia General en original,
2. Acta de entrega de cargo,
3. Oficio con la firma de recibido por rescision o no renovacion de contrato, o bien oficio de
Renuncia con el Vo.Bo. de la Gerencia,
4. Contratos de todos los afnos laborados en la Institucion,
5. Papeleria solicitada anual para la recontratacion, .
6. Solicitudes y Constancias de goce vacaciones

Nota: Estos requisitos indicados anteriormente son de caracter obligatorio para iniciar el tramite
para el pago de las prestaciones laborales e indemnizacion.

b) Este procedimiento aplica para realizar el calculo y pago de prestaciones laborales e
indemnizacion en caso del fallecimiento del colaborador del Fondo de Tierras, juntamente
con lo estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo de la Institucion, en cuanto al
cumplimiento de requisitos y derecho de beneficios.

c) La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacion de Recursos

1737 TFondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
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Humanos, para el caso en que algun documento por sus caracteristicas particulares ya no
sea viable su aplicacion, la Coordinacion de RRHH solicitara la autorizaciéon que
corresponda a la Gerencia General.

No. de

= RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
1 Encargado de Verifica que el expediente del exservidor publico cuente con la
nominas documentacioén requerida.
Genera cuadro del control de vacaciones para hacer constar
. los dias pendientes de pago, imprime, firma y traslada la
2 GSISteRiS SR documentacién al Encargado de néminas para el tramite
respectivo.
3 Encargado de Recibe expediente y revisa que la documentacion este
noéminas completa.
En caso falte alguna documentacién o el calculo del control de
Encargado de . . : .
3.1 oL vacaciones este incorrecto, regresa el expediente al Asistente
de RRHH para que atienda las observaciones realizadas.
En caso no falte alguna documentacién o el calculo del control
Encargado de de vacaciones este cc_)rrec_:j[o, elabora el calculo de prestamongs
3.2 Al laborales e indemnizacién (cuando corresponda) en hoja
noéminas o o . .
electrénica, imprime, agrega al expediente, sella, firma y
traslada al Coordinador de RRHH para su autorizacion.
Coordinadonds Recibe .del Encargado de nérr)inas el expediente laboral, revisa,
4 RRHH sella, firma la documentacion y devuelve al Encargado de
néminas para su traslado.
Ercaisadende Recibe expediente del Coordinador de RRHH / Subcoordinador
5 nérginas de RRHH, registra en su libro fisico de control de documentos y
traslada a Contabilidad para su revisidon y VISA.
51 Encargado de Recibe de Contabilidad el expediente laboral VISADO y de ser
| néminas necesario realiza los cambios indicados.
De no ser necesario realizar ningin cambio, elabora el CYD
592 Encargado de (compromiso y devengado) y el COM-DEV (en etapa de
' néminas compromiso) e informa al Coordinador de RRHH o
Subcoordinador de RRHH para la aprobacién correspondiente.
Coordinador de Revisa cada una de las gestiones elaboradas y de no existir
6 RRHH / ningun cambio procede a aprobar, imprimir, sellar y firmar cada
Subcoordinador de | documento y traslada al Encargado de ndminas para su firma
RRHH de elaboracion.
Coordinador de
6.1 RRHH / Si existen cambios, devuelve al Encargado de néminas para su
' Subcoordinador de | correccion.
RRHH
Coolr?dérﬁlc_i'(;r de No existen cambios, procede a la aprobacion e informa al
6.2 ) Encargado de Nominas para la impresién, firma y sello de
Subcoordinador de SiabEration
RRHH |
174") " Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
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No. de

Y RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacién
Encaraado de Imprime, firma y traslada las gestiones al Coordinador de
7 g RRHH y/o Subcoordinador de RRHH para la firma en cada
néminas
documento.
Coordinador de
8 RRHH / Recibe las gestiones y firma cada documento y devuelve al
Subcoordinador de | Encargado de néminas para lo que corresponda.
RRHH
Recibe del Coordinador de RRHH o Subcoordinador de RRHH
9 Encargado de las gestiones, incorpora al expediente laboral, registra en su
noéminas libro fisico de control de documentos y traslada a Contabilidad
para su revisioén.
Recibe notificacion (via electronica o telefénica) de
10 Enﬁ?):g;ios e Contabilidad para realizar las gestiones en etapa de devengado
en el SIGES (Sistema de Gestion)
Enafafiarde Elabora la Liquidacién del COM-DEV e informa al Coordinador
11 19 de RRHH o Subcoordinador de RRHH para la aprobacién
néminas .
correspondiente.
Coordinador de
RRHH / . S
12 Subcoordinador de Revisa cada la Liquidacién del COM-DEV.
RRHH
Coordinador de
12.1 RRHH / Si existen cambios, devuelve al Encargado de néminas para su
’ Subcoordinador de | correccion.
RRHH
Cooédéﬁggr = No existen cambios, procede a la aprobacién e informa al
12.2 Subcoordinador de Elr;%ir%accijgn de NOminas para la impresion, firma y sello de
RRHH :
Imprime, firma y traslada las liquidaciones al Coordinador de
13 Enca’rggdo de RRHH y/o Subcoordinador de RRHH para la firma en cada
néminas
documento.
Coordinador de
RRHH / *| Recibe las liquidaciones y firma cada documento y devuelve al
14 : ="
Subcoordinador de | Encargado de ndminas para lo que corresponda.
RRHH
Recibe del Coordinador de RRHH o Subcoordinador de RRHH
Encargado de la Liquidacion del COM-DEV, registra en su libro fisico de
15 e .
nominas control de documentos y traslada a Contabilidad para su
revision.
Encargado de Recibe de Tesoreria el o los cheques y verifica que los montos
16 néminas sean segun el célculo de prestaciones Ilaborales e
indemnizacion.
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No. de g
Operacién RESPONSABLE DESCRIPCION
17 Encargado de Elabora el finiquito laboral respectivo y traslada a la Direccion
néminas de Asuntos Juridicos para su revision.
Encargado de Recibe finiquito de la Direccién de Asuntos Juridico (realiza las
noéminas correcciones si fuera necesario), coordina con la persona
18 interesada el dia y hora de pago, y solicita un timbre fiscal de
CINCO QUETZALES (Q. 5.00) y un timbre notarial de DIEZ
QUETZALES (Q. 10.00) para la respectiva autentica de firmas
en el Finiquito Laboral.
Encaraado de Coordina con la Direccion de Asuntos Juridicos la asistencia de
19 e un Notario para dar fe y legalidad del pago de prestaciones
néminas ; - |
laborales e indemnizacién.
Encaraado de Realiza pago de prestaciones laborales e indemnizacién al
20 Y exservidor publico quién firma el finiquito delante del Notario
néminas ) 5 . .
designado quién legaliza la firma respectiva
Encaraado de Saca copias de las Gestiones (CYD (compromiso y devengado)
21 Arge y COM-DEV), CUR (COM y DEV), Voucher del o los cheques, y
néminas . . ! :
adjunta al expediente dichas copias.
Extrae las Gestiones, CUR y Voucher originales, y adjunta la
siguiente copia de documentacién:
¢ Cuadro de las prestaciones laborales e indemnizacion,
Encargado de C )
22 . e Contrato inicial y final,
néminas
e DPI
e RTUONIT
e Finiquito
23 Encargado de Traslada la documentacion indicada en el paso anterior a
noéminas Contabilidad para su archivo.
Completo el expediente laboral con los respectivos documentos
Encargado de de soporte (copias de los CUR, Gestiones y Vouchers), se
24 . ; .
noéminas traslada al Encargado (a) de archivo para su resguardo. Fin del
procedimiento.
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FLUJOGRAMA:
PRESTACIONES LABORALES E INDEMNIZACION
Coordinador /
Encargado de néminas Asistente de RRHH Subcoordinador
de RRHH
: INICIO
i Genera cuadro del
L control de vacaciones
= para hacer constar los
Verifica que el expediente del dias pendientes de pago,
exservidor publico cuente con la ——» imprime, firma y traslada
documentacion requerida. la documentacién al
| Encargado de néminas
| 5 | para el tramite
I ' | respectivo.
8
g | Recibe expediente y revisa que
| % la documentacién este completa.
c | =
o | ‘L
N
% o +Esta completa y
| = | correcta?
g ]
S8 No Si
g Regresa el Elabora el calculo ="
'S expediente al de prestaciones Recibe el expediente
] Asistente de laborales e laboral, revisa, sella,
g RRHH para que indemnizacion _ firma la documentacion y
S atienda las (cuando [ devuelve al Encargado
@ observaciones corresponda) de néminas para su
© realizadas. imprime, agrega traslado.
o al expediente, — )
o)
© sella, firma y
: traslada al
= | Coordinador de
0 RRHH para su
g autorizacion.
© 4 =
o
2
Ky Recibe expediente registra
w en su libro fisico de control de
documentos y traslada a < .
Contabilidad para su revision
y VISA.
| Recibe de Contabilidad el
expediente laboral VISADO.
| I
| A
|
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PRESTACIONES LABORALES E INDEMNIZACION

Elaboracién y pago de prestaciones laborales e indemnizacién

Coordinador/
Encargado de néminas Asistente de RRHH Subcoordinador |
de RRHH |
| :

v

¢ ES necesario realizar

r algun cambio? _i
] ¢ No
Si
—y v
Realiza los Elabora el CYD .
cambios y el COM-DEV Reylsa cada una de las
indicados. e informa al gestiones elaboradas y de
——— Coordinador o no existir ninguin cambio
Subcoordinador | » procede a la aprobacion e
de RRHH para informa al Encargado de
| P = P
la aprobacién Nominas para la impresion

correspondiente y firma de elaboracion.

Imprime, firma y traslada las
gestiones al Coordinador de
RRHH_y/o Subcoordinador de
RRHH para la firma en cada
documento.

A

Recibe, firma en cada
—» documento y traslada al
‘ | Encargado de ndmina.

Recibe las gestiones, incorpora al
expediente laboral, registra en su
libro fisico de control de
documentos y traslada a
Contabilidad para su revision.

-

|
Y

Recibe notificaciéon (via
electrénica o telefonica) de
Contabilidad para realizar las
gestiones en etapa de devengado
en el SIGES (sistema de gestion)

—

4 | Revisa cada la Liquidacion del
Elabora la Liquidacion del COM- S COM-DEV y de no existir
DEV e informa al Coordinador de | ningun cambio procede a la
RRHH o Subcoordinador de "; aprobacién e informa al
RRHH para la aprobacion | 'Encargado de Néminas parala |
correspondiente. impresion y firma de

elaboracion.

Imprime, firma y traslada las
gestiones al Coordinador de
RRHH_y/o Subcoordinador de
RRHH para la firma en cada
documento.

- | | > B |
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PRESTACIONES LABORALES E INDEMNIZACION

Encargado de néminas Subcoordinador

I
‘ l Coordinador /
de RRHH

| =

| |

i v

Recibe la Liquidacién del COM-DEV, , registra en Recibe, firma en cada
su libro fisico de control de documentos y o B documento y traslada al

‘ traslada a Contabilidad para su revisién. Encargado de némina.

Recibe de Tesoreria el o los cheques y verifica

que los montos sean segun el calculo de
prestaciones laborales e indemnizacion.

y

Elabora el finiquito laboral respectivo y traslada a
la Direccién de Asuntos Juridicos para su
revision.

w

Recibe finiquito de la Direccién de Asuntos
Juridico (realiza las correcciones si fuera
necesario), coordina con la persona interesada el
dia y hora de pago, y solicita un timbre fiscal y
timbre notarial para la respectiva autentica de
firmas en el Finiquito Laboral.

— —
¥
Coordina con la Direccién de Asuntos Juridicos la
asistencia de un Notario para dar fe y legalidad.

I | .
| Realiza pago de prestaciones laborales e |
indemnizacion al exservidor publico quién firma el.
finiquito delante del Notario designado quién

‘ legaliza la firma respectiva.

| !

Saca copias de las gestiones, Voucher del o los
cheques, y adjunta al expediente dichas copias.

1
v

Elaboracion y pago de prestaciones laborales e indemnizacion

Extrae las Gestiones, CUR y Voucher originales,
y adjunta la documentacién correspondiente.

‘ ! — '
Traslada la documentacion indicada en el paso
anterior a Contabilidad para su archiva.

i .

Completo el expediente laboral, traslada al
Encargado (a) de archivo para su resguardo.

|
| .
FIN

179 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de |a Coordinacion de
Recursos Humanos




COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-5.1.1
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
o CREACION DE MANUALES DE o
cuna i o PROCEDIMIENTOS Pagina 1 de 6

PROCEDIMIENTO

“ELABORACION Y APROBACION DE NUEVOS
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS”

FT-RRHH-PRO-5.1.1

Version 02

Registro de Revisién y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nembre/Puestof Unidad Fecha
Licda. Susana Cher Lin Garcia/
Técnico en Manuales de Procesos y 02/09/2020

Procedimientos/
Coordinaciéon de Recursos Humanos

REVISADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Maria Elena Teo Elvira /
Coordinadora de Recursos Humanos . 10/09/2020

Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar/
Subcoordinadora de Recursos Humanos

APROBADO POR: \ \
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha KLf-\ , Firma \ _\
Licda. Ingrid Carolina Osorl_o Matul / 30/09/2020 |
Gerente General Interina -
\A'

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Creacion de manuales de procedimientos
Procedimiento: Elaboracion y aprobacion de nuevos manuales de procedimientos

OBJETIVO:
Proporcionar al area solicitante un instrumento administrativo que sirva para llevar a cabo los
procedimientos que se implementan o estan por implementar por los colaboradores involucrados.

ALCANCE:

Inicia con la recepcion de la solicitud de creacién del manual de procedimientos del area respectiva,
convocatoria y realizacién de reuniones de las partes involucradas para el desarrollo de la propuesta
del documento, hasta su revisién y aprobacion respectiva con la emision del punto resolutivo de
autoridad competente.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Reglamento Organico Interno aprobado segun Punto Resolutivo No. 106-2019 y su
modificacion segun Punto Resolutivo No. 11-2020

Manual de Organizacién y Funciones vigente.

Politica o Reglamento correspondiente al programa o funcion respectiva del area solicitante.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a)

b)

c)

d)

En el caso de que el manual a crearse sea requerido por el Consejo Directivo del Fondo de
Tierras y que el mismo se derive de alguna politica o reglamento, su aprobacion sera mediante
punto resolutivo y se aprobara por el mismo érgano superior previa revisién y visto bueno de la
Gerencia General.

Para la aprobacion de manuales requeridos por el Consejo Directivo del Fondo de Tierras debera
emitirse Dictamen Juridico y Dictamen Técnico por la Direccién de Asuntos Juridicos y la
Coordinacion de Recursos Humanos respectivamente.

La Coordinacion de Recursos Humanos velara por el cumplimiento de las especificaciones
técnicas establecidas para este tipo de instrumentos administrativos de acuerdo a la estructura
establecida asimismo verificara que cumpla con una coherente secuencia de los procesos y
procedimientos que contenga.

El contenido y normativa de cada una de las actividades de los procedimientos quedara unica y
exclusivamente establecida a criterio de la Direccién, Coordinacion o Unidad solicitante de la
creacion del manual de acuerdo a la funcionalidad de su area.

La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Recursos Humanos,
para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su
aplicacion, la Coordinacién de RRHH solicitara la autorizacién que corresponda a la Gerencia
General.
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CREACION DE MANUALES DE -
.. - PROCEDIMIENTOS Roginakiigels
oades RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Direccion, Solicita mediante oficio a la Coordinacion de Recursos
1 Coordinacién o Humanos la creacién de manual de nuevos procedimientos del
Unidad solicitante | area respectiva.
CooI;cIi_\:rlLa'_? c:)r de Recibe solicitud de creacion de manual de nuevos
2 : procedimientos y traslada a Técnico en Manuales de Procesos
Subcoordinador de " n .-
RHH y Procedimientos para su seguimiento.
Técnico en Recibe de Coordinador o Subcoordinador de Recursos
3 Manuales de Humanos, revisa y solicita convocar a reunién con persona
Procesos y designada del area solicitante para el seguimiento del
Procedimientos | desarrollo del documento correspondiente.
Técnico en Desarrolla juntamente con el representante de la Direccion,
Manuales de Coordinacién o Unidad solicitante, propuesta de manual de
4 Procesos nuevos procedimientos y trasladan al Director, Coordinador o
ok Jefe de Unidad solicitante para su visto bueno con copia a
Procedimientos )
Coordinador de Recursos Humanos.
Direccion,
5 Coordinacion o Recibe propuesta, revisa para considerar si necesita cambios.
Unidad solicitante
Direccion, Si requiere cambios, solicita a Técnico en Manuales de
51 Coordinacién o Procesos y Procedimientos solicitante los cambios necesarios
Unidad solicitante |en la propuesta.
Direccion, No requiere cambios, da su visto bueno y traslada a Técnico
52 Coordinacién o en Manual de Procesos y Procedimientos, propuesta de nuevo
Unidad solicitante | Manual de procedimientos.
Técnico en Recibe para realizar los cambios si fuesen necesarios
6 Manuales de juntamente con el representante del area solicitante, o bien
Procesos y para trasladarlo al Coordinador / Subcoordinador de RRHH
Procedimientos | para su visto bueno.
Coordinador o ] o
7 Subcoordinador de ’rRe(\a/(i:slti)c’aen propuesta de nuevo Manual de procedimientos para
RRHH :
Coordinador o Si solicita cambios previos para dar su visto bueno, devuelve a
7.1 Subcoordinador de | Técnico en Manuales de Procesos y Procedimientos para
RRHH realizar las correcciones requeridas.
Coordinador o Si no solicita cambios previos, da su visto bueno, emite
7.2 Subcoordinador de |Dictamen Técnico si este es requerido y traslada a la
RRHH Direccion, Coordinacién o Unidad solicitante.
8 Direccién, Traslada nuevo Manual de Procedimientos a Gerencia General
Coordinacion o para tramite de aprobacion.
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Fondo de Tierras PROCEDIMIENTOS
Noj g RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
' Unidad Solicitante
. Aprueba documento y solicita a Secretaria General la emision
2 o resolucion de Gerencia General y traslada.
Direccion,
10 Coordinacién o Recibe manual y resolucién de Gerencia General.
Unidad Solicitante
Direccion Registra fechas de elaboracién, revision y aprobaciéon (esta
e ultima de acuerdo a la fecha emisién de resolucién emitida) en
11 Coordinacién o S .
Unidad Solicitante gl documento, imprime el nuevo Manual de Erocedlmlentos,
firma y traslada a donde corresponda para las firmas faltantes.
Direccion, Entrega a la Coordinacion de Recursos Humanos el original
12 Coordinacion o del nuevo Manual de Procedimientos debidamente firmado,
Unidad Solicitante | para su reguardo.
Coordinador o Recibe nuevo Manual de Procedimientos y resguarda en el
13 Subcoordinador de | archivo de la Coordinacién de RRHH a disposicion de quien lo
RRHH solicite. Fin del Procedimiento.
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Fondo de Tierras

Pagina5de 6

FLUJOGRAMA

CREACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Coordinador de RRHH ¢ Subcoordinador de
RRHH

Diraccion, Coordinacian o Unidad
| solicitante

Técnico en Manuales de Procesos y
Procedimientos

i INICIO
|

.

Solicita mediante oficio a la

Coordinacion de Recursos Recibe solicitud de creacién de manual de
Humanos la creacion de manual ——————!  nuevos procedimientos y traslada para su
3 | de nuevos procedimientos del seguimiento
| = éarea respectiva.
=l
E

Recibe propuesta, revisa para

& !

considerar si necesita cambios, ‘

\

“ ¢Necesita -
W cambios? }
' ) |
Dasuvistobuenoy | Solicitaa Técnicoen |
traslada a Técnico Manuales de | "
en Manual de Procesos y |
Procesos y Procedimientos
| Procedimientos, . solicitante los cambios
propuesta de nuevo necesarios en la
Manual de propuesta. |
procedimientos. I

| Recibe propuesta, revisa para

Recibe de Coordinador o Subcoordinador de
RRHH, revisa y solicita convocar a reunion |

————* con persona designada del area solicitante

para el seguimiento del desarrolio del
documento correspondiente ‘

) 4

Desarrollan juntamente con el representante |
del area solicitante, propuesta de manual de
nuevos procedimientos y trasladan al Director, ;
Coordinador o Jefe de Unidad solicitante para ; ‘
su visto bueno con copia a Coordinador de
Recursos Humanos.

Recibe para reelizar los cambios si fuesen | ‘
necesarios juntamente con el Representante
de Direccidn, Coordinacion o Unidad
solicitante, o bien para su traslado a
Coordinador / Subcoordinador de RRHH para
su visto bueno.

-

| considerar si necesita cambios.

Elaboracion y aprobacion de nuevos manuales de proced

| v
ghecesita
cambigs?
h -'\IC-—-I—-—‘EI
‘ Da su visto bueno, emite Devuelve a Técnico en
Traslada nuevo Manual de Dictamen Técnicosi este ~ Manuales de Procesos |
| Pracedimientos a Gerencia General <—— es requerido y trasfada a y Procedimientos para |
para trémite de aprobacion. la Direccién, Coordinacién realizar las
o Unidad solicitante. O anes
requeridas.
v
! A
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CREACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Elaboracién y aprobacion de nuevos manuales de procedimientos

-

Direccion, Coordinacion o Unidad
solicitante

Gerencia General

Coordinador de RRHH o
Subcoordinador de RRHH

Aprueba documento y
. solicita a Secretaria General

Recibe manual y resolucion de

” la emision resolucion de
Gerencia General.

Gerencia General. N

!

Registra fechas de elaboracion,
revision y aprobacion (esta
Gltima de acuerdo a la fecha
emisién de resolucion emitida)
en el documento, imprime el
nuevo Manual de
Procedimientos, firma y traslada
a donde corresponda para las
firmas faltantes.

l

Entrega a la Coordinacién de
Recursos Humanos el original

Recibe nuevo Manual de
| Procedimientos y resguarda en
- el archivo de la Coordinacion de

del nuevo Manual de

Procedimientos debidamente RRHH a disposicién de quien lo

firmado, para su reguardo. solicite. |

. |

I l |

FIN
|
|
|
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PROCEDIMIENTO

“CONTROL Y MONITOREO DE ACTUALIZACION
DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS”

FT-RRHH-PRO-5.2.1

Version 02

Registro de Revision y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad ! Fecha
Licda. Susana Cher Lin Garcia/
Técnico en Manuales de Procesos y
Procedimientos/ Coordinacién de Recursos 02/09/2020
Humanos
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Maria Elena Teo Elvira /
Coordinadora de Recursos Humanos
Licda. Jennifer Iveth Boteo Escobar / 10/09/2020
Subcoordinadora de Recursos Humanos
APROBADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha el Fimda |\ ]
Licda. Ingrid Carofina Osorio Matul / % {
Gerente General Interina 20/00/2020 > .\

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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Proceso: Actualizaciéon de manuales de procedimientos
Procedimiento: Control y monitoreo de actualizacion de manuales de procedimientos

OBJETIVO:

Llevar un periédico monitoreo requerido por la Coordinacion de Recursos Humanos a las Direcciones,
Coordinaciones o Unidades para que realicen una revisién a los manuales vigentes a los cuales les
corresponde realizar alguna modificacion de acuerdo al desarrollo de los procedimientos.

ALCANCE:

Inicia con la elaboracion de la programacion para llevar a cabo la Solicitud de revision por cambios en el
desarrollo de los procedimientos a las Direcciones, Coordinaciones o Unidades del Fondo de Tierras, la
recepcion de las respuestas de cada una de las &reas, para finalizar con el inicio del seguimiento de
actualizacién a quienes lo requieran.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Reglamento Organico Interno aprobado segin Punto Resolutivo No. 106-2019 y su
modificacion segun Punto Resolutivo No. 11-2020

2. Manual de Organizacién y Funciones vigente.

Politica o Reglamento correspondiente al programa o funcién respectiva del area
solicitante.

4. Manual de procedimientos vigente del area solicitante.

Solicitud de revision por cambios en el desarrollo de procedimientos. (pendiente su
aplicacion).

6. Hoja de control de cambios al Manual de procedimientos (pendiente su aplicacion)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) En el caso de que la Direccion, Coordinacion o Unidad del Fondo de Tierras solicite algin cambio en
en sus procedimientos fuera de la programacion de Solicitud de revisién por cambios en el desarrollo
de procedimiento, debera darse el seguimiento correspondiente.

b) La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinaciéon de Recursos Humanos,
para el caso en que algin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su
aplicacion, la Coordinacion de RRHH solicitara Ja autorizacién que corresponda a ta Gerencia
General.

No. de A
Operacion RESPONSABLE DESCRIPCION
Elabora propuesta de programacién de Solicitud de revision por
Técnico en Manuales | cambios en el desarrollo de procedimientos a las Direcciones,
1 de Procesos y Coordinaciones o Unidades del Fondo de Tierras y traslada al
Procedimientos Coordinador/ Subcoordinador de Recursos Humanos para su
aprobacion.
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Fondo de Tierras PROCEDIMIENTOS g
No. de 5
¥ RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
. Recibe propuesta de programacion para llevar a cabo la
9 Su%gggc:l;igggro de Solicitud de revisibn por cambios en el desarrollo de
RRHH procedimientos a las Direcciones, Coordinaciones o Unidades y
revisa para aprobacién.
21 Coordinador (a) de | No aprueba, solicita al Técnico en Manuales de Procesos y
' Recursos Humanos | Procedimientos una reprogramacion.
. Si aprueba, traslada a Técnico en Manuales de Procesos y
Coordinador (a) de e - . i
2.2 Recursos HUMANos Procedimientos para remitir la solicitud correspondiente a las
Direcciones, Coordinaciones y Unidades.
Técnico en Manuales Recibe de Coordinador/ Subcoordinador de Recursos Humanos
la solicitud de revisibn por cambios en el desarrollo de
3 de Procesos y o ) . ! N
o procedimientos y envia a las Direcciones, Coordinaciones vy
Procedimientos .
Unidades.
4 Coglrﬁﬁg::)igﬁz’s y Reciben la solicitud correspondiente, realizan la revisién de sus
. imi / nda.
Unidades procedimientos y responden segun corresponda
] . No requieren actualizacién de su manual por cambios en el
Direcciones, L )
L desarrollo de procedimientos, trasladan respuesta escrita a
4.1 Coordinaciones y . i
: Técnico en Manuales de Procesos y Procedimientos para su
Unidades -
conocimiento.
: . Si requieren actualizacién de su manual por cambios en el
Direcciones, . .
i desarrollo de procedimientos, trasladan respuesta a Técnico en
4.2 Coordinaciones y e e
Unidades Manuales de Procesos y Procedimientos y solicitan el
seguimiento.
Recibe respuesta de las Direcciones, Coordinaciones vy
Técnico en Manuales | Unidades, archiva y en el caso de las que requieran
5 de Procesos y actualizacion, brinda el seguimiento para iniciarla y entrega Hoja
Procedimientos de control de cambios al Manual de Procedimientos. Fin del
procedimiento.
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ACTUALIZACION DE MANUALES DE :
e PROCEDIMIENTOS ool e
FLUJOGRAMA
' ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTO
B Técnico en Manuales da Procesosy Goordinador de RRHH o Subcoordinador de RRHH i Direcciones, Coardinacionss y Unidades
INICIO ‘
prngErIadn);zd:o d?gj;:; de Recibe propuesta de programacion

para llevar a cabo la Solicitud de
revision por cambios en el desardlio de
procedimientos a las Direcciones,
Coordinaciones o Unidades y revisa

revision por cambios en el
desarrollo de procedmientosa ———
tas Direcciones, Coordinaciones o

Uridades del Fondo de Tieras :
™ traslada. y para aprobacion. |
2 )
= | |
@
£ v
E Recibe propuesta, revisa para aprobar
o i |
o ¥
> |
o — Aprueba? —y
2 S NO ‘
B
: !
= |
: - |
@ Recifie de Coardinadar/ eslade e Tacnisoon Solicita al Técrico en
: Subcoordnador 42 Recursos M;’z;'ﬁ ap F'éocmqs Marnuales de Procesosy |
S | Humanos le soiicitug de revision i @i ;‘menl_ stf";"a Procedimientos una
= pir c=mbios an &l d lode - cc"ElTl 'Lr‘aﬂls:': = reprogramacion.
8 procadimisrics y envia 2 fas BitepaE 5
Il s : iz Drscoioniss,
[} Direcciohes. Coofdinaciones y ;
= T Coordinacionssy
= Uridades,
%n ‘ Unidades
_g Reciben la solicitud corespandiente, redizan
b= la revisidn de sus procedimientos y
g responden segun comesponda.
c
o
=
>
-
= ¥
= .
[ . ¢Requieren
) o acuaizacon? Tl
| 5
v |
¥
| Trasiadan l:espwﬁts Trasladan
a Técnico en respunsts escrita 8
. Marusles de Técnicn en .
Frocesos y Manuaies de
Recibe respuesta de las Frocedimientos y Procssos y
Direcciones, Coordinaciones y solcimn o Procedimiariss
Unidedes, archiva y en el caso de saguimients o= su
|as querequiersn actudirasan, conocmmento:
brinds & seguimients para T
inicizria y =nireca Hojs de cortral
de cambics F Manual de <
Procedimignios
FN ‘ |

189 | Fondo de Tierras - Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos de la Coordinacion de
Recursos Humanos




COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS FT-RRHH-PRO-5.2.2
Manual de Procesos y Procedimientos Version 02
e S ACTUALIZACION DE MANUALES DE -
st st PROCEDIMIENTOS Raqiatidele

PROCEDIMIENTO

“ELABORACION Y APROBACION DE
ACTUALIZACION DE MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS”

FT-RRHH-PRO-5.2.2

Version 02

Registro de Revisiéon y Aprobacion
ELABORADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Susana Cher Lin Garcia /
Técnico en Manuales de Procesos y
Procedimientos /Coordinacion de Recursos 02/09/2020
Humanos
REVISADO POR:
Nombre/Puesto/ Unidad Fecha
Licda. Maria Elena Teo Elvira /
Coordinadora de Recursos Humanos 10/09/2020

Licda. Jennifer lveth Boteo Escobar /
Subcoordinadora de Recursos Humanos

APROBADO POR:

Nombre/Puesto/ Unidad Fecha

Licda. Ingrid Carolina Osorio Matul /
Gerente General Interina 30/09/2020

VIGENTE A PARTIR DE: 30 DE SEPTIEMBRE 2020
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ACTUALIZACION DE MANUALES DE .
. PROCEDIMIENTOS Radinai2idels

Proceso: Actualizacién de manuales de procedimientos
Procedimiento: Elaboracién y aprobacién de actualizacion de manuales de procedimientos

OBJETIVO:
Proporcionar al area solicitante un instrumento administrativo actualizado que sirva para llevar a cabo
los procedimientos que se implementan por los colaboradores responsables de su ejecucion.

ALCANCE:

Inicia con el requerimiento del area solicitante para la actualizacién del manual de procedimientos,
convocatoria y realizacion de reuniones de las partes involucradas para el desarrollo de la propuesta
del documento actualizado, hasta su revision y aprobacién respectiva con la emision del punto
resolutivo de autoridad competente.

DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Descripcion del Documento o Dato

Reglamento Organico Interno aprobado segin Punto Resolutivo No. 106-2019 y su
modificacion seguin Punto Resolutivo No. 11-2020

2. | Manual de Organizacién y Funciones vigente.

Politica o Reglamento correspondiente al programa o funcién respectiva del area
solicitante.

4. | Manual de procedimientos vigente del area solicitante.

Hoja de control de cambios del manual de procedimientos. (anexo pendiente de ser
implementado)

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a) En el caso de que la actualizacién del manual sea requerida por el Consejo Directivo del Fondo de
Tierras y que el mismo se derive de alguna politica o reglamento, su aprobacién sera mediante
punto resolutivo y se aprobara por el mismo érgano superior previa revision y visto bueno de la
Gerencia General.

b) Para la aprobacién de la actualizacion de manuales requeridos por el Consejo Directivo del Fondo
de Tierras debera emitirse Dictamen Juridico y Dictamen Técnico por la Direcciéon de Asuntos
Juridicos y la Coordinaciéon de Recursos Humanos respectivamente.

c) La Coordinacién de Recursos Humanos velara por el cumplimiento de las especificaciones
técnicas establecidas para este tipd de instrumentos administrativos de acuerdo a la estruttura
establecida™ asimismo verificard que cumpla con una coherente secuencia de los procesos y
procedimientos que contenga.

d) El contenido y normativa de cada una de las actividades de los procedimientos quedara unica y
exclusivamente establecida a criterio de la Direccion, Coordinaciéon o Unidad solicitante de la
creacion del manual de acuerdo a la funcionalidad de su area.

e) La interpretacion y aplicacion del presente, corresponde a la Coordinacién de Recursos Humanos,
para el caso en que algiin documento por sus caracteristicas particulares ya no sea viable su
aplicacion, la Coordinacién de RRHH solicitara la autorizaciéon que corresponda a la Gerencia
General.
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ACTUALIZACION DE MANUALES DE

Pagina 3 de 6

PROCEDIMIENTOS

No. =
Ope‘:agfén RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Co?rﬁﬁgggh o Solicita mediante oficio a la Coordinacion de Recursos Humanos
Unidad solicitante la actualizacion de manual de procedimientos del area respectiva.
Coolgc'i_\i?ﬁaggr 8S Recibe solicitud de actualizacién de manual de procedimientos y
2 Subcoordinador de traslada a Técnico en Manual de Procesos y Procedimientos para
RHH su seguimiento.
- Recibe de Coordinador de Recursos Humanos, revisa y solicita al
Manuales de area solicitante llenar Hoja de control de cambios al manual de
3 Procesos procedimientos, y solicita convocar a reunién con persona
Proce dimien¥os designada del area solicitante para el seguimiento del desarrollo
de la actualizacion del documento correspondiente.
Técnico en Desarrolla juntamente con el representante del area solicitante
Manuales de propuesta de actualizacién del manual de procedimientos y
4 trasladan a Director, Coordinador o Jefe de Unidad solicitante
Procesos y . ) i
Procedimientos para su visto bueno con copia a Coordinador (a) de Recursos
Humanos.
Direccion, . ., .
5 CosrdiTacion® ReC|t_)e propuesta _ de act_uallzacmn de manual, revisa para
Unidad solicitante considerar si necesita cambios.
Direccion . , . - o
== Si requiere cambios, solicita a Técnico en Manuales de Procesos
5.1 Coordinacioén o . . .
Unidad solicitante y Procedimientos los cambios necesarios en la propuesta.
Direccion . . .
59 Coordinacié,n 5 No requiere cambios, da su visto bueno a la propuesta y traslada
' Unidad solicitante a Técnico en Manual de Procesos y Procedimientos.
Técnico en Recibe para realizar los cambios si fuesen necesarios juntamente
- - - ] J -
Manuales de con el Representante de Direcciéon, Coordinacion o Unidad
6 .. . :
Procesos y solicitante, y traslada a Coordinador / Subcoordinador de RRHH
Procedimientos para su visto bueno.
Coordinador/
7 s Subcoordinador de | Recibe propuesta de actualizacién de manual para revision.
RRHH
Coordinador/ Si solicita cambios previos para dar su visto bueno, devuelve a
71 Subcoordinador de | Técnico en Manuales de Procesos y Procedimientos para realizar
RRHH las correcciones requeridas.
Coordinador/ . .. . . .
79 Subcoordinador de Si no solicita cambios previos, da su visto bueno y traslada a la
' RRHH Direccién, Coordinacion o Unidad solicitante.
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ACTUALIZACION DE MANUALES DE

PROCEDIMIENTOS Pagina 4 de 6

No. de 2
iy RESPONSABLE DESCRIPCION
Operacion
Direccion, Traslada actualizacion de manual de procedimientos y cuadro
8 Coordinacién o comparativo de las modificaciones en caso que este ultimo sea
Unidad Solicitante | requerido por la Gerencia General para su aprobacion.
. Aprueba documento y solicita a Secretaria General la emision de
9 Gerencia General N !
resolucion de Gerencia General y traslada.
Direccién . y . .
- Recibe manual y resolucion de Gerencia General segln
10 Coordinacién o corresponda
Unidad Solicitante )
Direccién Registra fechas de elaboracion, revisién y aprobacion (esta Ultima
11 Coor dinacic’>;1 s de acuerdo a la fecha de resolucién emitida) en el documento,
. . imprime actualizacion de manual de procedimientos, firma y
Unidad Solicitante .
traslada a donde corresponda para las firmas faltantes.
Direccion, Entrega a la Coordinacién de Recursos Humanos el original del
12 Coordinacion o manual actualizado de Procedimientos debidamente firmado,
Unidad Solicitante | para su reguardo con su respectiva resolucién de aprobacion.
T Recibe actualizacion del manual de Procedimientos y resguarda
Coordinacién de : o ) e .
13. en el archivo de la Coordinaciéon de RRHH a disposicion de quien
Recursos Humanos . ; L
lo solicite. Fin del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTOS

Pagina 5 de 6

FLUJOGRAMA

ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTO

Direccion, Coordinacion o Unidad

solicitante

Coordinador de RRHH 6 Subcoordinador de
RRHH

Técnico en Manuales de Procesos y
Procedimientos

INICIO

!

Solicita mediante oficio a la
Coordinacion de Recursos
Humanos la actualizacion de
manual de procedimientos del
drea respectiva

Recibe propuesta, revisa para

————

Recibe solicitud de actualizacion de manual de
procedimientos y traslada a Técnico en Manual
de Procesos y Procedimientos para su
seguimiento

Recibe de Coordinador de Recursos
Humanos, revisa y solicita al area solicitante
llenar Hoja de control de cambios al manual

de procedimientos, y solicita convocar a
reunion con persona designada del area
solicitante para el seguimiento del desarrclio
de la actualizacion del documento
correspondiente

’

Desarrolla juntamente con el representante del
area solicitante propuesta de actualizacion del
manual de procedimientos y trasladan 2

considerar si necesita cambios

L 4

¢ Necesita

m ios?
] cambios? _'5]1

v y

Da su visto bueno y

Elaboracién y aprobacién de actualizacion de manuales de procedimientos

Procedimientos,
propuesta de nuevo
Manual de
procedimientos

necesarios en
propuesta

| Traslada actualizacion de manual de
. procedimientos y Cuadro comparativo

de las modificaciones (en caso estos

dos dltimos hubiesen sido requeridos)

a Gerencia General para tramite de
aprobacion

v

A

Solicita a Técnico en

Director, Coordinador o Jefe de Unidad
solicitante para su visto bueno con copia a
Coordinador (a) de Recursos Humanos

Recibe para realizar los cambios si fuesen
necesarios juntamente con el Representante
de Direccion, Coordinacién o Unidad

traslada a Técnico Manuales de
en Manual de Procesos y
Procesos y Procedimientos

solicitante los cambios

la

Recibe propuesta, revisa para

solicitante, y traslada a Coordinador /
Subcoordinador de RRHH para su visto
bueno

considerar si necesita cambios

¢ Necesita
cambios?

N ! <
i O

v v

Devuelve a Técnico en
Manuales*de Procesos

y Procedimientos para

Da su visto bueno, emite
Dictamen Técnico si este
«—— esrequerido y traslada a

| la Direccion, Coordinacion reallza_r las
o Unidad solicitante COMECaines
| requeridas
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® . PROCEDIMIENTOS Pag
ACTUALIZACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTO
Direccion, Coordinacién o Unidad Coordinador de RRHH o

o Gerencia General
solicitante

Subcoordinador de RRHH

Elaboracion y aprobacion de actualizacion de manuales de procedimientos

Aprueba documento y solicita a
Secretaria General la emisién
de resolucién de Gerencia
General y traslada.

»
»

Recibe manual y resolucion de
Gerencia General.

|
@

Registra fechas de elaboracion,
revision y aprobacién (esta
Ultima de acuerdo a la fecha de
resolucion emitida) en el
documento, imprime
actualizacion de manual de
procedimientos, firma y traslada
a donde corresponda para las
firmas faltantes.

|

Entrega a la Coordinacion de
Recursos Humanos el original

Recibe actualizacién del manual
de Procedimientos y resguarda

del manual actualizado de
Procedimientos debidamente
firmado, para su reguardo.

9

» en el archivo de la Coordinacion
de RRHH a disposicién de quien
lo solicite.

3

FIN
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Alta:

Baja:

BANRURAL:

Clima laboral:

COM-DEV:
Contratista:
CUR:

CYD:

DAF:

Declaracidn jurada
patrimonial:

Descriptor de puesto:

DNC:

DPI:

Enlace:

Evaluacién de
desempeiio:

Evaluador:
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GLOSARIO

inicio de la relacién contractual entre la persona y la institucion,
independientemente del renglién presupuestario.

Cese de la relacion laboral o finalizacion del periodo contractual entre
la persona y la institucion.

Banco de Desarrollo Rural, S.A.

Diagnostico mediante el cual puede ser medido los niveles de
productividad, desempefio, ausentismo y desvinculacion con la
institucién.

Gestion de Gasto de Compromiso y Liquidacion

Personal contratado que brinda servicios técnicos o profesionales

Comprobante Unico de Registro
Gestion de Gasto de Compromiso y Devengado

Direccién Administrativa Financiera

Declaracion de bienes, derechos y obligaciones que bajo juramento
deben presentar los funcionarios y empleados publicos ante la
Contraloria General de Cuentas.

Documento que contiene una descripcion escrita de la informacion
general del puesto como: naturaleza, funciones del puesto, asi como
de los requisitos de preparacion académica, experiencia laboral,
responsabilidades y condiciones de trabajo; que la persona debe
satisfacer para optar a un puesto.

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.
Documento Personal de Identificacion.

Persona facultada para realizar determinada actividad, como el
traslado de documentacion a diversas unidades o regionales.

Proceso por el cual se evalia el rendimiento global de los
empleados, tomando en cuenta los objetivos y responsabilidades en
sus puestos de trabajo de la institucion.

Persona designada a realizar las correspondientes evaluaciones de
clima laboral y evaluacién de desempefio.




Fianza o Seguro de
Caucion:

Finiquito de
Contraloria:

GUATECOMPRAS:

GUATENOMINAS:

ID:

IGSS:
ISR:
Montepio:
NIT:

NPG:

Péliza:

Probidad:

Renglén 022:

Renglén 029:

Requisicién:

RGAE:

RRHH:

RTU:

SICOINDES:

Documento emitido por una institucion afianzadora debidamente
autorizada, mediante el cual se garantiza el cumplimiento de las
obligaciones contraidas por el FIADO (quien contrata la fianza),
derivadas de un contrato.

Se refiere a la Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion
de Cargos, emitida por la Contraloria General de Cuentas.

Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano
del Ministerio de Finanzas Publicas.

Nuamero de Identificacion del Empleado.

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Impuesto sobre la Renta.

Contribuciéon Voluntaria al Régimen de Clases Pasivas.

Numero de Identificacion Tributaria.

Numero de Publicacién Guatecompras.

Documento que contiene todas las normas (contrato) que, de forma
general, particular o especial regulan la relacion contractual
convenida entre la aseguradora y el o los asegurados.

Se refiere a la constancia de la Declaracién Jurada Patrimonial .

Personal contratado de caracter temporal en relacion de

dependencia.

Honorarios por servicios técnicos y profesionales prestados por
personal sin relacion de dependencia.

Documento fisico que se utiliza para solicitar materiales y/o
suministros a la Unidad de Proveeduria de la institucion.

Registro General de Adquisiciones del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas. :

Recursos Humanos.
Registro Tributario Unificado.

Sistema de Contabilidad Integrada / Descentralizada del Ministerio de
Finanzas Publicas.
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SIGES: Sistema de Gestion del Ministerio de Finanzas Publicas.

Documento que detalla el alcance y objetivo de la contratacion, las
actividades y resultados esperados, perfil de la persona individual a
contratar, capacidad técnica y/o calificacion académica profesional
requerida, asi como el periodo y monto de la contratacién dentro de
un mismo ejercicio fiscal.

Términos de
referencia:
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ANEXOS

Anexo 1: Entrevista laboral realizada por personal de RRHH
Anexo 2: Entrevista laboral realizada por persona encargada del area
Anexo 3: Solicitud de empleo y/o prestacion de servicios técnicos-profesionales
Anexo 4: Encuesta de satisfaccion por induccion
Anexo 5: Encuesta de satisfaccion por capacitacion
Anexo 6: Cuestionario de Evaluacioén del desempefio
Anexo 7: Encuesta de clima laboral
Anexo 8A Formulario de consentimiento individual (seguro médicos)
Anexo 8B: Formulario de Declaracién de salud empleado y familiares dependientes
(seguro médico)
Anexo 8C: Tarjeta para inclusién de familiares dependientes
Anexo 9: Formulario Unico de registro de afiliados -DRPT-59
Anexo 10: Formato de listado de requisitos de nuevo ingreso 022
Anexo 11: Formato de listado de requisitos de nuevo ingreso 029
Anexo 12: Solicitud de vacaciones
Anexo 13: Constancia de goce de vacaciones
Anexo 14: Solicitud de licencia
Anexo 15: Solicitud de Permiso
Anexo 16: Formato de solvencia
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Fondo d Tierras

Encuesta de Clima Laboral

La presente encuesta tiene como objetivo principal obtener informacion sobre nuestro Clima Laboral. Los
resultados van a contribuir a la toma de decisiones y/o acciones en beneficio de todo el personal. A
continuacién encontrara una serie de afirmaciones y/o preguntas, las cuales agradeceremos responda con
sinceridad y honestidad, marcando la alternativa que mejor describa lo que siente o piensa. No existen
respuestas correctas o incorrectas. Esta encuesta es andnima.

1. En miérea de trabajo se fomenta y desarrolla el trabajo en equipo.

o Nunca

o AVeces

o CasiSiempre

o Siempre

2. Parael desempefio de mis labores, el ambiente de trabajo es agradable.

o Nunca

o AVeces

o CasiSiempre

o Siempre

3. ¢ Existe comunicacion asertiva dentro de la Sede Regional en Ia cual laboro?

o Nunca

o AVeces

o Casi Siempre
o Siempre

4. ;Existe comunicacion fluida entre la Coordinacién Regional y el equipo de trabajo?

o Nunca

o AVeces

o Casi Siempre
o Siempre

5. Siento que no me alcanza el tiempo para completar mi trabajo.

o Nunca

o AVeces

o Casi Siempre
o Siempre

6. El Coordinador Regional se preocupa por mantener elevado el nivel de motivacién del personal de

la Sede.

o Nunca

o AVeces

o Casi Siempre

o Siempre

7. Mmi jefe se preocupa por fomentar la motivacién en el equipo de trabajo.

o Nunca

o AVeces

o Casi Siempre

o Siempre
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8. Larelacién laboral entre compafieros de trabajo en la Sede Regional es:

o Mala

o Regular

© Buena

o Muy buena

9. LaInstitucion cuenta con planes y acciones especificos destinados a mejorar mi trabajo.
o Nunca

A Veces

Casi Siempre

Siempre

O C O

10. Las funciones de mi puesto estan claramente definidas.
Nunca

A Veces

Casi Siempre

Siempre

O O 0O O

11. El nivel de compromiso del equipo para apoyar el trabajo de los demas en la Sede Regional
es

Malo

Regular

Bueno

Muy bueno

o O O O

12. Siento apoyo de mi jefe cuando me encuentro en dificultades en el desempefio de mis
labores.
o Nunca
A Veces
Casi Siempre
Siempre

C O ©

13. Mi jefe me respalda frente a sus superiores, con respecto a mi desempeiio laboral.
Nunca

A Veces

Casl Slempre

Slempre

O ©0 O DO

14. Mi jefe me da autonomia para tomar las decisiones necesarias para el cumplimiento de mis
responsabilidades.
o Nunca
A Veces
Casi Siempre
Slempre

o © O

15. Participo de las actividades culturales y recreativas que Ia Sede Regional realiza.
Nunca

A Veces

Casi Siempre

Slempre

© O O O
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16.

O O O O

17.

Mi jefe me proporciona informacién suficiente y adecuada para realizar bien mi trabajo.
Nunca

A Veces

Casi Siempre

Siempre

Mi jefe me brinda la retroalimentacion necesaria para reforzar mis puntos débiles segun la

evaluacién de desempeiio.

o

O © ©

18.

o O 6 O

19.

Nunca

A Veces

Casi Siempre
Siempre

El trato de mi jefe hacia el equipo de trabajo es justo y equitativo sin preferencia alguna.
Nunca

A Veces

Casi Siempre

Siempre

El nivel de recursos (materiales, equipos e infraestructura) con los que cuento para realizar

bien mi trabajo es:

o O O O

20.

c 0 0 0O

21.

0 O 0 O

22.

Malo
Regular
Bueno
Muy bueno

Mi jefe reconoce y valora mi trabajo.
Nunca

A Veces

Casl Siempre

Siempre

La remuneracion que recibo, estd acorde con las responsabilidades de mi cargo.
Nunca

A Veces

Casl Siempre

Slempre

¢éLa distribucién de la carga de trabajo que realiza mi jefe entre los colaboradores es justa y

equitativa?

o}

o O O

23.

C O ©C O

Nunca

A Veces

Casi Siempre
Siempre

¢Como calificaria su nivel de satisfaccion por pertenecer a la Institucion?
Malo

Regular

Bueno

Muy bueno
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24. £Cémo calificaria su nivel de satisfaccién con el trabajo que realiza en la Sede Regional?
Mala

Regular

Buena

Muy buena

O O 0O O

25. £Cémo calificaria su nivel de identificacién con la Institucién?
Mala

Regular

Buena

Muy buena

0O O O O

26. Le agradeceremos nos haga llegar algunos comentarios acerca de aspectos que ayudarian
a mejorar nuestro ambiente de trabajo.
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Anexo 8B:

DECLARACION DE SALUD
EMPLEADO Y FAMILIARES
DEPENDIENTES

BMPORTANTE:

fga‘.'nbrmacvdw progorcicnada e aste farmuiano es comfidencial parg usa sxckisivo 38 SEGURTS UIMIVERSALES.
La seccion A de aste foymulario debe ser campietada par & empleada y la seccidn 8 por ef patrono, ambas
ccn lefra clara y Tenando csda apartade s usar comillag de derscdn o smiares. Exte formulans, Teno en
su tolalidad, debers envisrse junto con &f Congentimiento Indhndua! al departamento de GASTOS MEDICOS
oe SEGUROS UNIVERSALES. SA

(SECCION A= INFORMACION DEL EMPLEADO Y FAMILIARES DEPENDIENTES

-

1. DATOS DEL EMPLEADOC
1%” Mombre: 2 iombre: 1er Apellida: 2* Apelido Apelido de casada:
| Il I Il Il |
[Di*u»:cidn completa: ?mn alecirénico;
| |

Chucad. Pais - NT:
I I |

Focha de nacimiento ILEr (Ciudad y Pais):

=

Estado Cvil: Eslalura. Paso.

Sexo
|1 2 | IL_]

2. FAMILIARES DEPENDEENTES (Para kb5 qua deses coberhira oa Gastes Madicos).

Farern= ! Fethade | Esia
llh.l“'. ol Fombra complato: Ocupacke: | o crionto- | wra: |Fe80

Conyud
Hijp{a:
Hijola
Hijolal
=Hyo{a ]
Hijo(a!
Hijola’
3. ESTADO DE SALUD. Inc:que 5 usted o sus famiarss Dependientes han tenido alguna de les siguientes

anfermadades marcaras b casila Si ola caslla No. En caso afirmative ponga @ numero, uwm

nada &7 la pregunta 2,correspondenta a cada pesona afectada por esa cuestion. Bl nimer
al Asegurado Teules es ol 1.

@ | |h o | (a0

Nurmeeo(s) de la{s) persona{s) Bfeciada(s},f}

a) Enfermedad o defecto de 15 vista, oido, nanz o garganta. Onelsi[ 1]
b} Desmoyos o marcas, convidsiones, dolores de cobeza severos, rastomos montales [NeOSi[ ]
0 MErWAEDS, 0 & hablsr, pardisis, amBola, véviigos.
¢} Falla de aife, rongquers D CataTD Persist ‘expectora sangre, fos crdnics, trestomos [Ne(ISIC_ ]
d) Dclores de pecho, paplfaciones, presin arteril aits o baje, soplo en ol corazsn, [INJSIC_]
O CUBKNWET OIro Irastomo del cora2in o vasod arfenains, venas varicoeas.
6} Ictencea, hemomagss intestingl, tcers, apendicilis, colitis, diverticults, hemorrodes, [INe[])SI] ]
}hmm.ommmamwmm.mmnm
0 vesiciia

O UNIRED
“Uriversaies P-GGM-01-R=-10-V1

35
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Tal, Verficackbn; 2384 7474 Tel Assstencsa: 5630 3195 ) Fax: 2384 7401 unvedfssgurosuniversales.ret




£ Diabetes. hiper o hipatireidismo y atro frastormo endocrimaldgice. N Isi__]

gj Asircar atbormin, Wummhmmsmmm o0 |
¢ cualquier ofro trastormno def Afidn, vejiga, pristats, pancress, hemia trastomo
Lrinano, del etD y Argancs reproduchves, eStnafTiaViio.

hj Newdis cidtica, rewmalisma, artritis, gota, febre rewnatica, ertralgias. OncOsi[____]

i} Doformacion, cojra, amputacion o rmenoscabo fisico, rastomos de los masculos ONoOSi[___ |
& huesgos, lesiones Gsaas de la cabeza, espina dorsal,

i Trastomos de Ia piei, glandidas linfébicas. quists, amor, cancer. OnoDSi_____ ]
k; Alergias, anarva, o cualguier otra frastomo de i3 sangre DnoOsi |
5 Trastomo del sistema imune. DneOsi[ |
m) Algimn trastormne mental o fisico que no haya sido mencionade amemanmments. OneOsi[ 1

n; Ha dado positho par exposicidn al kmw SIDA} o diagnosticado como [Ne0SIC—____ ]
enfermo de SIDA ARC causados paf e VIM v ofras enfermedades o
palcloglas dertvadas de dieha mfeceidn.

n; Trastomos femeninos. reproductivas, menstruscion, embarazo o problemss ONeDSi[ |
ds los senas, ovarnas pobguiticos. (APLICA SOLOAU[LERES}

oj Se encuentra actuaimente embarazads. En caso afrimativo, rindigue /e [(ONoSi[— ]
focha en gue se sspers éf nasimenis. (APLICA SOLO A RES)

4, INFORMACION ADICIONAL aphcable al ernphadu ¥y sus familiares depsndienies, gue duranis los
ditnos 5 afos hayan efectuado o tenido kb siguiente:

pl Se le 8 practicado un examen, ha recibido conswtia o ecomendacion medica por [NoldSi[ ]
anfermedad, herida o oivugle

Ha estady ez e un i | clinica, ano o sanaluno por razones [INo[lSi
of ila sune _W nica, dispensanc por osi— ]

rt Le hen efectusdo aigin siectrocardiograms, rayos x o cuslquier obo examen para ONeDSi[ ]
diagnoslico:

sj Ha consultado mbdico o fe han recomendads examen para  ONoDSI[__ ]
w o cirugia que no hays sido

mammmmmdoommﬁmomdammm OneDOsi[_ ]
m accidents, enfermedad o incapacidad.

}) Se encuenira en eslos Momentos obgervacion d& un médicn Onolsi] |

3 MMmmagamwm mothvo. et

v} Harecibido o necesds asesoramiamn, conssejo o rafambento, en refacion af uso de ONoOSi[____ |
droges o akcabol

w} Estd usando o ha usado anfotarmingas, Onocls

L—). o mmmm " 'a;ggasmmm oSi[ ]

il aimsiivadtins dabs 3 yio 4 detalle a continuacién: epl
- q:arhdus w‘o ea - -
et misundmmddormdsluhubsiwwmomm




6. Indigue nomores y direcciones de ks méscos qua aienden a la familia:

7.5 Iha gstado alguna vez asegurade en alguns piliza colectiva indique el rombre del patrone via fecha
del seguro

Por k2 presante sdiciio 3 SEGUROS UNIVERSALES. thmwmmm

la cantidad y formas por las cuales soy o | & ser elegible, bajo el contrato de
BN.UDdeniplt'm En caso de gmbm Mmuhﬁmbmp:f:fuwn
man‘nfawdlchrnmhs suministtadas en esta solicitud son exactas

.%-.A.dé ¢ cancefado ef contrato . coantrato de sagure ?mnﬂnﬁmﬁ%m& tal cm:?n
o]
Gl'mﬁl articubos: 880, 908 y 915 del Codigo de Camerclo. o g

Mthmam:inrmm , hospital dinica o sgumdn
arganizacion o a me ;svidu sahud, mwwu
o pmn que hqlpmm para que

pormymhfamlmn _ mmh asl como historial
médico, consultas, plac 'damwax, om;#"mymum
los nformas madicos o de Mos wmﬁmmmmm

y valida

Fecha, ol o

l I

Fima de| empleadc Firma del canyuge:

SECCION B - PARA SER umﬁm EL PATRONO O CONTRATANTE
Nombre del emplesdo: Fecha contralacion;

[ ' Il |

EiduWM-esm susmnte del trabajo por cualuier motive durente los dltimos tres meses complete
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Familiares Dependientes ~Universaies
Empress contretanie — _ NdePllizx 000 i
Nomore cet asegurado ituisr - — -  Ddeassgumdo:

Fochs (cd/mm.aar La soliciud debe ser : o Cars 3 AcEon FTba solTRds
| [ an que ¢ dependiente -

Finma dal aceguraco. dias, o por conticonms de Inpdlun  Por SEGUROS UMVERSALES, SA:
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W Rt L-EnAR EL PRESEMTE A MANO COM LETRA (EEHLE O 4 MACLINA SIN BORAQKES TACWOWES W AECTFCACIORES,
‘é %-t

st [ AT [

TIF=CrA OE NALIVENTD

/TN OF AF LALLM AL G55 [N
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\
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G3$ | MSTRUCTIVO CRFT 44
FORMULARIO MO0 DE FEGISTRO DE AFILIADOS

ormuiers s GIFe B0KOLY A 8l IMThuls SusmmNTRcD 08 Sepunasd Scusl JGAS | sgveme
-mscnvclouammwummnmmmmpna.munmumm-mm.
- AT TUALLZACION do dateg #o un gtfuge recrit> o Reguirs de Aflisdes 30! 1388 pue poeee u» numer® gt a8ean
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Anexo 10:

fmtescTer=  pEQUISITOS PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO

v

Llenar solicitud de Empleo

Una fotografia tamafio cédula reciente {para colocar en la solicitud de
empleo)

Curriculum Complete

Constanaas de Estudio

Fotocopia legible de ambos lados del ditimo titulo obtenido (también debe
presentar el original para confrontacién)

Constanda original de Colegiado Activo (solo para profesionales)
Fotocopia completa de Documento Personal de Identificacion -DPI-
(también debe presentar el original para confrontacion)
Constanaas de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos en onginal y
recientes

Constanaa de Cuenta de Depdsitos Monetarios emitida por BANRURAL
Fotocopia de Boleto de Omnato (dependiendo el monto del contrato)
Constanga de Inscripcién en el Régimen Tributario Unificado (RTU) y NIT
Actualizacion de Datos en la Contraloria General de Cuentas

LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS APLICAN UNICAMENTE PARA PERSONAL
EN RENGLON 022:

'
¥

v

Fotocopia de Carné o de constancia de afiliacion al 1.G.5.S.

Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargo CGC
(FINIQUITO)

Realizar tramite de Probidad, en la Contraloria General de Cuentas esto al
contar con su contrato laboral ya firmado, si su salario es de Q8,001.00 en
adelante

Mota: Para elaboracion de contrato, es indispensable haber presentado todos los documentas

antes descritos en Ia Coordinacion de Recursos Humanos.
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Anexo 11:

REQUISITOS PARA NUEVO INGRESO 029

Llenar solicitud de prestacion de servicios.

Una fotografia tamafio cédula reciente (para colocar en la solicitud de
prestacion de servicios)

Curriculum Completo

Constancias de Estudio

Fotocopia legible de ambos lados del Gltimo titulo obtenido (también debe
presentar el original para confrontacion)

Constancia original de Colegiado Activo (solo para profesionales)
Fotocopia completa de Documento Personal de Identificacion -DPI-
(también debe presentar el original para confrontacién)

Constancias de carencia de Antecedentes Penales y Policiacos en original y
recientes

Consulta no monetaria de cuenta corriente emitida por BANRURAL
Fotocopia de Boleto de Omato (dependiendo el monto del contrato)
Constancia de Inscripcion en el Régimen Tributario Unificado (RTU) y NIT
Solvencia Fiscal emitida por la SAT

Actualizadon de Datos en la Contraloria General de Cuentas

Licencia y Tarjeta de Circulacion (Solo para promotores)

Constancia de inscripcion personal temporal (029) o precalificacion como
Consultor Individual en Registro General de adquisiciones del Estado RGAE.

Nota: Para elaboracion de contrato, es indispensable haber presentado todos los documentos

antes descritos en la Coordinacién de Recursos Humanos.




Anexo 12:

FONDO DE TIERRAS

Fruto de Paz,. Semilla de Desarrollo

RECURSOS HUMANOS
SOLICITUD DE VACACIONES
FECHA:
NOMBRE COMPLETO:
PUESTO: RENGLON:
AREA:
A PARTIR DEL AL

VACACJONES:

FIRMA SOLICITANTE Vo.Bo. JEFE INMEDIATO

NOMBRE, FIRMA Y SELLO

Vo.Bo. RECURSOS HUMANOS

TOTAL DE DIAS:




Anexo 13:

RECURSOS HUMANOS

. FONDO DE TIERRAS

l MONIH 3 MERAAS

— COMSTANOA DE GOCE DJ VACACIONES
Par asts maddin Yo,
Cont od cargs da
En of dwea da

Por evte madia hagn constar gue he gozada de { }diac da Vacacones.

- I 1w |

J ToTAL DiAS: | ]

PECHA: [




3

X

Anexo 14:
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Anexo 15:

FONDO DE TIERRAS
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

Fondeo de Tiemas
SOLICITUD OE PERMISO MENOR A DOS HORAS
Solictane:
Uridad dunds lbore:
orario soiiade: O ! HORAS
Matim .
Autorizak por-

FIRMA Y SELLD
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Anexo 16:

(3 fonde e Tiers:  COORDINACION DE RECURSOS HUMANUS
Baove pasn o Deeivrglly Ary WTO- RR.-H_ m
2 Ciudad de: Con fecha:

HACE CONSTAR: Que el sefar (a) (ta)

ahord an ol cago

hasta
retiro de |8 Pstituedn 0 movimiento ntemo, se encusntrs SOLVENTE en las sigulentes U

A aministrativas y Financiera, y como constancia iegal es firmads y sellada por las dreas siguientes,
SOLVENCIA GENERAL
Garencia, Subgeencia, Direcridn, Cooodinatidn o Jefshara
« Eniroga de docasnenios y expeadianies on fiskco
« Entregs 00 expadieniss an Sistamids iNformdticos Wombre
= Entregh da loa Bienss cargedos.
° T
1) Recursas Hummancs
a [Morsreaiscitn sanclianio del cago achuad
s DocumemMaciin pare ¢ N0 CASgo Nomere
e Liguidecion y clltulo de prestaciones Iahorales
+ Entraga de sefloa -
« Cinos
2 Pimanciem (Conlebilldad).
»  Liquadscionss de VidBioos pendientes “Homire
s Ligudacidn de Vaies de Cajs Chica o Pda. Rolathvo
»  Reintagro de fondos pendentes. -
= Oiroe
%) Servicias Geaerales
» Entroga dé apansios celulsnas
«  Liguidacktn de cuponss de combusiible Nambre
« Otres
erea!
4) Activoa Fijos Nomee
» Entrega de sctvos fijos y fungibhes
s Oaros
Firena
B Adneinistracidn Nombre
» Fumas y aalios pardieniee en dotumentos .
Caroa -+
Lt |
&} Tesoreria Raeenbre o
« Firmas y safios pendisrdes fn dOCIMTYEN0E
- Cams
Fir=
OBESERVACIONES
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¥ AELLADA POR GADA RESFONDASLE.




