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I. INTRODUCCION

El uso de procesos y procedimientos administrativos como rutina, ocasiona su

modificacion en el desempefio de las tareas diarias y las acciones del trabajo por lo cual,
se hace necesario el uso de una herramienta que establezca y facilite la definicion de

lineamientos en el desarrollo de cada actividad dentro de una Institucion.

Los Manuales Admnistrativos pueden considerarse como una herramienta de consulta y
comunicacion en una Institucién, ya que facilitan la interaccion de los distintas unidades
administrativas, a través del flujo de informacién que tienen como objetivo el logro de
determinadas actividades, en la reduccion de errores en el logro de eficacia y eficiencia
de las actividades del personal, y en las politicas de la Institucion, con lo cual se
garantiza un eficiente control administrativo, proporcionando una mejor y mas rapida

induccién a los servidores publicos en los puestos de trabajo.

La efectiva utilizacion de los Manuales Administrativos radica en la metodologia disefiada
y su contenido, logrando con ello, que el usuario evite consultar a los niveles superiores
y disponga de la informacion que requiera para realizar una determinada tarea de forma

permanente.

Es por ello, que la Municipalidad de Mixco presenta e | AMANUAL DE NORMA
PROCESOS Y PROCEDI MI ENTOS DE LA MUNI CI PALI DAD
establecer los lineamientos de aplicacién general a seguir, que permitan mejorar el

desempeiio de las tareas documentales en cada una de las Gerencias, Direcciones,
Departamentos y Secciones, ademas de servir como guia, fuente de consulta, parametro

0 estandar en cuanto a la medicion de resultados por parte de la Unidad Organizativa a

cargo, sobre los procesos y procedimientos asignados.

El presente Manual, se encuentra dividido en los aspectos generales y la descripcion de
los procesos y procedimientos de las diferentes unidades administrativas de la
Municipalidad de Mixco, debiéndose velar por su implementacion, cumplimiento y
continuidad, lo cual contribuye al éxito de la administracion municipal en cuanto a
implementacion de procesos y procedimientos sistematizados y tendientes a la

certificacion de normas de calidad.



II.  OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERAL

Describir e integrar en un documento, los procesos y procedimientos administrativos
estandarizados de acuerdo a la legislacién vigente, siendo una guia y fuente de
consulta que facilite al recurso humano la optimizacion de los procesos y
procedimientos de las diferentes Gerencias, Direcciones, Departamentos y Secciones de
la Municipalidad de Mixco, permitiendo cumplir con las funciones asignadas de forma

eficiente.
ESPECIFICOS

1. Contar con un documento de base para el cumplimiento de las funciones por puesto
de trabajo.

2. Facilitar las labores de control, auditoria, evaluacion y seguimiento de las funciones
asignadas.
Controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

4. Contar con una base de datos para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento de los procedimientos.



1. CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientoses de aplicacion obligatoria
para todos los funcionarios, directivos, servidores publicos y consultores que trabajan

en la Municipalidad de Mixco, segln la estructura organizacional.



IV. SIMBOLOGI A UTILIZADA PARA
PROCEDIMIENTOS

Para una mayor comprension de los procedimientos, a continuacion se represerna
graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

FHguras Utilizadas en la Diagramacion Administrativa, Normas ANS|
American National Standards Institute (Instituto Americano de Estandares Nacionales)

Simbolo Descripcion

Inicio o término. Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accion o lugar, ademés se usa para indicar una unidad
administrativa o persona gue recibe o proporciona
informacion

Iniciador

Actividad. Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

Actividad

Documento. Representa un documento en general que
entre, se utilice, se genere o salga del procedimiento

Documento

alo|[<IOIIE

Documentos Mutiparte. Para representar
un documento con copias

Documento
Multiparte

Decisién o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomear una decision entre dos 0 mas
alterativas

Decision

Archivo. Indica que se guarda un documento en forma
temporal o permanente

Archivo

Conector. Representa una conexion o enlace de una parte
del diagrama de fiujo con otra parte lejana del mismo

Conector

Conector De pégina. Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que continlia el diagrama de
flujo

Conector




V. NOMENCLATURA

01.02.05.02 GERENCIA MUNICIPAL

01.02.05.02.02 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
01.02.05.02.02.01 Procedimiento Contratacion de ServiciosProfesionales y
Servicios técnicos Bajo el Renglon 029

01.02.05.02.02.01 DEPARTAMENTO DE SELECCION Y RECLUTAMIENTO
01.02.05.02.02.01.01 Procedimiento Seleccion y Contratacion de Personal
01.02.05.02.02.01.02 Procedimiento Induccién al Nuevo Personal
01.02.05.02.02.01.03 Procedimiento Reclutamiento Interno de Personal
01.02.05.02.02.01.04 Procedimiento Reclutamiento Externo de Personal

01.02.05.02.02.02 DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL

01.02.05.02.02.02.01 SECCION DER ECURSOS HUMANOS

01.02.05.02.02.02.01.01 Procedimiento Control de Ingreso y Egreso de
Personal

01.02.05.02.02.02.01.02 Procedimiento Tramite de Registro de Nuevos
Empleados Al IGSS en Forma Electrénica

01.02.05.02.02.02.01.03 Procedimiento Sdicitud de Formulario para
Certificado de Trabajo del IGSS

01.02.05.02.02.02.01.04 Procedimiento Elaboracion de Certificadode
Trabajo del IGSS

01.02.05.02.02.02.01.05 Procedimiento Solicitud de Permisos de
Empleados Municipales

01.02.05.02.02.02.01.06 Procedimiento Plan de Vacaciones

01.02.05.02.02.02.01.07 Procedimiento Elaboracén de Cuadro de
Cumplearieros

01.02.05.02.02.02.01.08 Procedimiento Elaboracién de Certificado de
Trabajo en Electrénico del IGSS

01.02.05.02.02.02.01.09 Procedimiento Declaracion Anticipada en
Forma Electrénica

01.02.05.02.02.02.01.10 Procedimiento Aplicacion de Sanciones
Administrativas

01.02.05.02.02.02.02 SECCION DE NOMINAS

01.02.05.02.02.02.02.01 Procedimiento Elaboracién de Némina de
Pasajes

01.02.05.02.02.02.02.02 Procedimiento Emision de Nomina de Bono
Vacacional

01.02.05.02.02.02.02.03 Procedimiento Emision de Nomina de Suddo

01.02.05.02.02.02.02.04 Procedimiento Certificacién de Sueldos para
Jubilacién

01.02.05.02.02.02.02.05 Procedimiento Certificacion de Sueldo

01.02.05.02.02.02.02.06 Procedimiento Tramite de Pago de
Prestaciones Laborales

01.02.05.02.02.02.02.07 Procedimiento Generacion de Planilla
Electronica del IGSS

01.02.05.02.02.02.02.08 Procedimiento Tramite de Pago de Servicios



Profesionales y Servicios Técnicos Bajo el
Renglén 029

01.02.05.02.02.03 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y
DESARROLLO

01.02.05.02.02.03.01 Procedimiento Evaluacién del Desempefio
01.02.05.02.02.03.02 Procedimiento Capacitaciéon de Personal
01.02.05.02.02.03.03 Procedimiento Desarrollo de Personal



Municipalidad de Mixco

01.02.05.02.02.02. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1 01.02.05.02.02.01 Contratacion de Servicios Profesionales y Servicios
Técnicos Bajo el Renglén 029




MUNICIP ALIDAD DE MIXCO

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

AREA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

Gerencia: Direccion: Departamento: Seccién:
Municipal Recursos Humanos No Aplica No Aplica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Contratacion de Servicios Profesionales y Servicios Técnicos Bajo el Renglon 029

Cadigo Proceso Cadigo Procedimiento Fecha: Paginas: Tiempo Estimado
X 01.02.05.02.02.01 Febrero, 2015 5 D H M S
21 6 11 0

Descripcién General:
Este procedimiento tiene por objeto conocer los pasos a seguir para la contratacion de servicios profesionales y servicios
técnicos bajo el renglon 029.

Fundamento Juridico:

a. Ley de Contrataciones del Estad, Decreto No.57-92 Articulo 44 y su reglamento.

b. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo No. 105692,

c. Reformas a la Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 272009 del Congreso de la Republica.

d. Resolucion No. 112010 Ministerio de Finanzas (normas para el uso del sistema de informacion de contrataciones y
adquisiciones del Estado de Guatecompras).

Usuarios:
1 Empleados de la Administracion Municipal.
1 Funcionarios de la Administracion Municipal.

Requisitos previos:
Expediente:

1. Boleto de Ornato.
2. Antecedentes Penales y Policiacos.
3. CV.
4. Copia de DPI.
5. Copia de Titulo o Diploma cuando aplique.
6. RTU actualizado.
7. Declaracién Jurada por un abogado.
] TIEMPO AREA DOCUMENTO
No. DESCRIPCION SECUENCIAL olel ol s RESPONSABLE RESPONSABLE REQUERIDO
Envia pr xpedien o o 1  Propuesta
1. a propuesta y expediente 010 10 0 Area interesada Area interesada (Ex F:adiente)
de personal a contratar. q Boﬁeto de Ormato
2 Recibe propuesta y expediente | | | o | , 1  Antecedentes
de personal a contratar. Penales y Policiacos
Revisa cada uno de los Direccion de Direccion de T cv
3. . 2|10 0 0 1  Copia de DPI
documentos del expediente. Recursos Humanos Recursos Humanos p
~ 1 Copia de Titulo o
4 Enw_al propuest_a a Gerente olol 10| o Diploma  cuando
' Municipal para Visto Bueno. aplique.




Recibe y revisa propuesta.

Remite propuesta con Visto
Bueno a Direccion de Recursos
Humanos.

10

Gerente Municipal

Gerente Municipal

Recibe propuesta con Vo.Bo.

Solicita a Presupuesto partida
presupuestaria y constancia de
disponibilidad  presupuestaria
para contratacion del personal.

Direccion de
Recursos Humanos

Direccion de
Recursos Humanos

=a =4

RTU Actualizad
Declaracién Jurada
por un abogado.

Recibe solicitud.

10

10.

Remite a Direccion de Recursos
Humanos asignacion de partida
presupuestaria y constancia de
disponibilidad  presupuestaria
(CDP) de conformidad con el
Articulo 3 Decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado.

Jefe del
Departamento de
Presupuesto

Direccion de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal

11.

Recibe y adjunta a expediente.

10

12.

Elabora contrato en formato
aprobado por Asesoria Juridia.

20

13.

Notifica a interesado para firma
de contrato.

Direccion de
Recursos Humanos

Direccion de
Recursos Humanos

Asignacion de
partida
presupuestaria y
constancia de
disponibilidad
presupuestaria

Contrato

14.

Se presenta y firma contrato.

Interesado

Interesado

15.

Entrega copia simple de
contrato para tramite de fianza
e informa que debe presentar
timbres para legalizacién de
contrato, cheque o constancia
de cuenta monetaria de
Banrural cuando apligue.

Direccion de
Recursos Humanos

Direccion de
Recursos Humanos

16.

Recibe copia simple de contrato
y tramita fianza, timbres vy
cheque o constancia de cuenta
monetaria de Banrural cuando
aplique.

17.

Entrega fianza, timbres, cheque
0 constancia de cuenta
monetaria de Banco Banrural
cuando aplique a Direccién de
Recursos Humanos.

Interesado

Interesado

Contrato (copia
simple)

18.

Recibe fianza, timbres, cheque
0 constancia de cuenta
monetaria de Banco Banrural
cuando aplique e integra a
expediente.

19.

Remite contrato a Gerente
Municipal para Remite contrato
a Gerente Municipal para firma.

10

Direccion de
Recursos Humanos

Direccion de
Recursos Humanos

Fianza
Constancia de
cuenta monetaria
en Banco Banrural
Timbres

Contrato




20.

Recibe y firma contrato.

21.

firmado a
Recursos

Remite contrato
Direccién de
Humanos.

Gerente Municipal

Gerente Municipal

22.

Recibe contrato firmado vy
adjunta a expediente.

10

23.

Envia expediente completo y
solicita a Asesoria Juridica que
realice gestion de: Legalizacion
de contrato.

10

Direccion de
Recursos Humanos

Direccion de
Recursos Humanos

24.

Recibe solicitud con expediente
completo y legaliza contrato.

25.

Remite expediente completo
con contrato legalizado a
Direccién de Recursos
Humanos.

10

Asesoria Juridica

Asesoria Juridica

Solicitud

26.

Recibe expediente completo
con contrato legalizado.

10

27.

Envia expediente completo y
solicita a Secretaria Municipal
gue realice gestion de:
1.Resolucién de Alcaldia
Municipal
2.Certificacion de la
resolucién de Alcaldia
Municipal

10

Direccion de
Recursos Humanos

Direccion de
Recursos Humanos

Contrato
(legalizado)

28.

Recibe expediente y gestiona
resolucion de Alcaldia Municipal
y certificacién de resolucién de
Alcaldia Municipal.

10

29.

Traslada expediente con
resolucion de Alcaldia Municipal
y certificacién de resolucién de
Alcaldia Municipal a Direccion
de Recursos Humanos.

10

Secretaria Municipal

Secretaria Municipal

30.

Recibe  expediente con
resolucién de Alcaldia Municipal
y certificacién de resolucion de
Alcaldia Municipal.

10

31.

Reproduce (2) copias de
contrato legalizado, fianza,
resolucién de Alcaldia Municipal
y certificacién de resolucién de
Alcaldia Municipal.

10

32.

Remite copia 1 de documentos
a la Unidad de Registro de
Contrato de la Contraloria
General de Cuentas para
constanda de notificacion de

Direccion de
Recursos Humanos

Direccion de
Recursos Humanos

= =4

Resolucion de
Alcaldia Municipal
Certificacion de
Resolucionde
Alcaldia Municipal

Copia (1)

Contrato
(legalizado)
Fianza
Resolucion de
Alcaldia Municipal
Certificacion de la
Resolucion de
Alcaldia Municipal

10




contrato de conformidad con el
Articulo 75 de la Ley de
Contrataciones del Estado
(debera remitir dentro del plazo
de 30 dias contados a partir de
su aprobacion).

Remite copia 2 de documentos
con oficio de solicitud para

Direccion de
Recursos Humanos

Direccion de
Recursos Himanos

33 publicacion de contrato para 0 T gg;ii‘;?ze)so”d‘“d
' registro en Guatecompras a 1  Contrato
Director de Compras Yy (legalizado)
Contrataciones. Fianza
. .. i i6 1 Resolucionde
34, | Recibe y traslada a Auxiliar de 10 Director de Compras %f;‘;?:sc;e Alcaldia Municipal
' Contrataciones o Compras. y Contrataciones Contrataciones 1 (éertif:ca_(:jéndde la
: ; Auxiliar de Departamento de esolucion de
35. Reglbe y publica contrato para 20 Contrataciones 0 Contrataciones o Alcaldia Municipal
registro en Guatecompras. Compras Compras
Recibe constancia de )
notificacién de contrato de T Constancia de
36. , 0 Notificacion de
Contraloria General de Cuentas Contrato
y reproduce (1) copia.
Elabora oficio de solicitud para
37. p.u.bl!cacmn_ en Guatecompras 15 f  Oficio de Solicitud
dirigido a Director de Compra y
contrataciones.
Remite a Director de Compras y
Cortrataciones oficio de Direccién de Direcci6n de
solicitud para publicacién en Recursos Humanos Recursos Humanos
Guatecompras con copia de
constancia de notificacion de
contrato a Contraloria General
38. .. 10
de Cuentas. (Plazo maximo
para publicacién al dia habil
siguiente de la remisién del
contrato en Contraloria General
de Cue_nt_as Resoluc_lon No. 1% ¢ Oficio de Solicitud
2010 Ministerio de Finanzas. f  Copiade
Recibe oficio de solicitud para Constancia de
publicacion en Guatecompras Notificacion de
K . Contrato
con copia de constancia de
notificacion de contrato a Director de Compras Direccién de
39. Contraloria General de Cuentas 10 omp Compras y
. y Contrataciones Contrataci
y traslada a Auxiliar de ontrataciones
Compras o Contrataciones para
su publicacion en
Guatecompras.
Recibe y publica en
40 Guatecompras castancia de 20 B
" | notificacion de contrato a Auxiliar de Departamento de
c loria G lde C Contrataciones o Contrataciones o
ontraloria General de Cuentas. Compras Compras
. . Constancia d
41. | Genera constancia en archivo 5 T Constancia de

Publicaciones

11




PDF de las publicaciones Realizadas en el
realizadas en el portal Portal Guate
Guatecompras. Auxiliar de Departamento de Compras
- - Contrataciones o Contrataciones o
Envia archivo PDF por correo Compras Compras
42. electrénico a Direccion de| 0 |0 | 5 0
Recursos Humanos.
Recibe constancia en archivo
PDF de las publicaciones L o
. Direccion de Direccion de
43. realizadas en Guatecompras 0 0 5 0 Recursos Humanos Recursos Humanos
para control interno y archivo a
expediente.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
Fecha: Enero, 201 5 Febrero, 2015 Marzo, 2015
Nombre: Alba Florian Temistocles Gudiel Lic. Otto Pérez Leal
Puesto: Analista de Gerente Municipal Alcalde Municipal
Organizacion y Métodos
Tipo de Descripcién Area
Modificacion: Secuencial Responsable
Fecha
Modificacion:
Contenido de la
Modificacion:
Documentos requeridos anexos
No. Identificacion Nombre del documento: Cantidad de
paginas:
1. Propuesta Variable
2. Boleto de Ornato 1
3. Antecedentes Penales y Policiacos 1
4, CVv Variable
5. Copia de DPI 1
6. Copia de Ttulo o Diploma Cuando Aplique 1
7. RTU Actualizado 1
8. Declaracion Jurada por un Abogado Variable
9. Asignacién de Partida Presupuestaria y Constancia de Variable
Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
10. Contrato (legalizado) Variable
11. Fianza 1
12. Timbres variable
13. Cheque o Constancia de Cuenta Monetaria de Banco 1
Banrural Cuando Aplique Segun Sea el Caso
14. Resolucién de Alcaldia Municipal Variable
15. Certificacion de Resolucion de Alcaldia Municipal Variable
16. Oficio de Solicitud 1
17. Constancia de Notificacion de Contrato a Contraloria Variable
General de Cuentas
18. Constancia de Publicaciones Realizada en el Portal 2
Guate Compras

12




Propuesta

AcArrrirsistracion
Otto Pore=z Lol

Ciudad de Mixco, _ Marzo___ afio 201

Oficio No.

Director de Recursos Humanos
Municipalidad de Mixco
Presente:

De la manera atenta me dirijo a usted para solicitar que se pueda contratar a personal que
brinde Servicios Profesionales o Servicios Técnicos bajo el renglon 029 para la
Gerencia/Direccién de , Segun el siguiente listado de puestos requeridos:

Para dicho efecto, adjunto propuesta de CV.

Agradeciendo la atencién brindada, me suscribo de usted,

Atentamente,

Gerente de Area/Unidad

e ——

13
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Ante cedentes Penales y Policiacos

pe ORGANISMO JUDICIAL TORUASEIT TN 1
‘ cre vl
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA 11
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.:".‘:;. 2
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SOLICITANTE: 25 ?
REFERENCIA: { g% -
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GUATEMALA. g DE JULIO DE 2012 it
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BOLETA No. Coominatt
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Curriculum Vitae

CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES

NOMBRE:

LUGAR DE NACIMIENTO:

FECHA DE NACIMIENTO:

D.P.l. No.:

DIRECCION:

TELEFONO:

FORMACION ACADEMI CA

OTROS CURSOS

EXPERIENCIA LABORAL

REFERENCIAS LABORALES

REFERENCIAS PERSONALES

16



Copia de DPI

* REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
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Copia de Titulo o Diploma Cuando Aplique

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DF GUATEMALA
COLEGIO DE ABOGADOS Y NOTARIOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS ¥ SOCIALES

OTORGAN El PRESENTE
DIPLOMA

Por haber cumplido con los requisitos exigidos en educacian
superior y haber aprobado el diplomado en:

CRIMINALISTICA Y CIENCIAS FORENSES

Organizado por el Colegio de Abogados y Notarios
de Guatemala, acreditado por la Universidad de San Carlos de
Guatemala y Facultad de Ciencias Juridicas v Sociales
Impartido en esta ciudad
del 27 de mayo al 7 de noviembre de 2013

Guaternala, diciembre de 201

Echro
LICENCIADO AVIDAN oKi12 0nzL L
FACULTAD B GNC1AS IURIDIEAS ¥ s0TtaLgs
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Asignacion de Partida Presupuestaria y Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP)

e
(= -
ﬁ
AArrrirsistracicmn
Otto FPore= Leal

Ciudad de Mixco,  Marzo___ afio 201

Oficio No.

Director de Recursos Humanos
Municipalidad de Mixco
Presente:

En atencion al Oficio No. de fecha , referente a la consulta de disponibilidad
presupuestaria para la contratacién con cargo al renglén 029 de los siguientes servicios:

4
5
6

Se le informa que para la contratacion de los servicios antes citados existe saldo presupuestario
en la siguiente estructura presupuestaria.

Programa:
Actividad:

Estructura presupuestaria: Saldo presupuestado a la fecha:

Q.

Otras remuneraciones del personal temporal

Agradeciendo la atencion brindada, me suscribo de usted,

Atentamente,

F. Jefe del Departamento de Presupuesto Vo. Bo. Director de Administracion
Financiera Integrada Municipal

e ——
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Contrato (Legalizado )
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