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MUNICIPALIDAD DE 1del

San Bantoloms OV ilpas CAas

Departamento de Sacatepéquez, Guatemala C. A.

SACATEPEQUEZ

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME
MILPAS ALTAS, DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ

CERTIFIC A: Que para el efecto ha tenido a lo vista el Libro de Actas de Sesiones
Municipales Ordinarias y Extraordinarias autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
que se lleva en esta Secretaria Municipal, en donde se encuentra asentada el ACTA
NUMERO CIENTO UNO GUION DOS MIL VEINTITRES de sesién piblica Extraordinaria
celebrada por el Honorable CONCEJO MUNICIPAL de San Bartolomé Milpas Altas,

departamento de Sacatepéquez, el veintiocho de octubre del dos mil veintitrés, en la que

-NOVENO: Con el curso de sesion el sefior Alcalde Municipal Rosalio Axpuac Martinez,
sometié a consideracion del Honorable Concejo Municipal, previa discusion y andlisis, el
Manual de Procedimientos de Recurses Humanos de la Municipalidad de San Bartolomé
Milpas Altas, Sacatepéquez; CONSIDERANDO: Que las instituciones auténomas deben contar
con Manual de Puestos y Descriptor de Funcicnes, que enmarque el actuar de los servidores y
empleados publicos, permitiendo delimitar su d&mbito de accién, responsabilidad
administrativa, debidamente establecido por la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, Cédigo Municipal, demds leyes y reglamentos aplicables; CONSIDERANDO: Que
la administracion en la Municipalidad es dindmica, y debe la eficiencia y el buen desempeiio
del personal con que cuenta; CONSIDERANDO: Que el Concejo Municipal emitirdé su propio
reglamento inferno de organizacion y funcionomiento, los reglamentos y ordenanzas para la
organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y demds
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién  municipal;
CONSIDERANDO: Que son atribuciones del Concejo Municipal la iniciativa, deliberacién y
decision de los asuntos municipales; CONSIDERANDO: Que son atribuciones del Concejo
Municipal la emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales; POR
TANTO: Con base a lo considerado y establecido en los articulos 253 y 254 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y sus Reformas; Articulos 3, 9, 33, 34, 35
y 42 del Cédigo Municipal Decreto No. 12-2002; Ley De Servicio Municipal Decreto No. 1-
87; EL Honorable Concejo Municipal en UNANIMIDAD DE VOTOS, ACUERDA: 1) Aprobar el
Manual de Procedimientos de Recursos Humanos de la Municipalidad de San Bartolomé
Milpas Altas, Sacatepéquez; Il) El presente acuerdo Municipal surte sus efectos inmediatos,
debiendo compulsar copia certificada a donde corresponda; Certifiquese y Notifiquese. -
DECIMO: (fs.---) Aparecen las firmas llegibles de los miembros del Concejo Municipal y
Secretario Municipal; Certificd: Alberto Vielman Jerez Secretario Municipal.

Y, para remitirla a donde corresponde se extiende, firma y sella la presente
certificacion, la cual estd contenida en una hoja de papel bond membretado, impresa
Unicamente en su anverso; en el Municipio de San Bartolomé Milpas Altas, departamento de
Sacatepéquez a los veintisiete dias del mes dg septiembre del afio dos mil veinticuatro.

TARIO MUNICIPAL |
lictad de San Hariolome
ian, Sacalendéquaz
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INTRODUCCION

El Manual de procedimientos es producto de la necesidad de un instrumento guia que
estandarice la realizacion de los procedimientos normados en la Municipalidad de San
Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez.

Constituye el instrumento que cumple aspectos legales vigentes de la legislacion guatemalteca,
con el alcance del registro e interpretacion los procedimientos que se realizan en la
administracion Municipal y que de forma directa involucra a la Direccion de Recursos
Humanos -DRH-.

Desvela el aprovechamiento del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, por ser un instrumento de facil interpretacién y aplicaciéon en la
constante modernizacion de la administracion actual.

La actual administracion tiene la meta de contar Manuales de Procedimientos administrativos
para las distintas Direcciones y oficinas atendiendo los principios de, Eficiencia y eficacia,
citada guia administrativa orienta la busqueda de la excelencia.
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OBJETIVOS

General

Obtener un nivel operativo sistematico y funcional que contribuya al fortalecimiento del control
interno en los procesos administrativos en el departamento de Recursos Humanos en
coordinacion con el aprovechamiento de los bienes y habilidades de los colaboradores para
obtener resultados e informacion confiable y oportuna y poder asi presentar una informacion
ordenada, secuencial y detallada de las procesos y procedimientos de la contratacion y
evaluacion del recurso Humano.

Especificos

e Establecer los procedimientos para coadyuvar a la Oficina de Recursos Humanos a
realizar sus actividades.

e Proveer un manual técnico practico, optimizando la implementacion de los
procedimientos para facilitar su trabajo

e Optimizar los procedimientos para alcanzar el trabajo eficaz y eficiente.

ALCANCE

Es aplicable a todo el personal que labora o laborara en la Municipalidad de San Bartolomé
Milpas Altas, Departamento de Sacatepéquez.
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CONCEPTOS

Proceso: son las fases o etapas secuenciales e interdependientes, que se orientan a la
consecucion de un resultado, en el que se agrega valor a un insumo y satisface una necesidad.

Procedimientos: Es la presentacion escrita en forma narrativa y secuencial de las operaciones
que se realizan en un procedimiento, explicando en que consiste, cudndo, como y donde, con
que y en cuanto tiempo se realiza. Cuando la descripcion del procedimiento es general y por lo
mismo comprende varias areas, debe anotarse la unidad administrativa que tiene a su cargo cada
operacion.

Si es una descripcion detallada dentro de la unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto
responsable de cada operacion, codificar las operaciones y con ello simplificar su comprension
e identificacion.

Manual: los manuales son una herramienta para las organizaciones que facilitan el desarrollo
de sus funciones administrativas y operativas. Constituyen el instrumento de comunicacion de
la organizacion

Manual de procedimientos: Estos se orientan a recoger sistematicamente los procedimientos
que faciliten al personal de la organizacion cumplir con las actividades y como deben ser
desarrolladas. Por lo que la descripcion debe ser actualizada, clara y concisa en las fases
contenidas en cada proceso y de las actividades que influyen en el procedimiento.
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SIMBOLOGIA

Los procedimientos se presentan en flujogramas o diagramas de flujo, presentandose las
formas mas usadas.

Simbolo Nombre Descripcion

Indicara el principio y el fin del procesos o

Terminal .
procedimiento.

Operacion Describira | aactividad o tarea a desarrollar.

Indica le punto dentro del flujo en que son
Decision o Alternativa |posibles cambios alternativos, dependiendo
de una condicion dada.

Conevta los simbolos sefialando el orden en
que deben ejecutarse los idtsintos pasos,
Definiendo la sceuencia del proceso.

Sentido de Circulacion
del flujo de trabajo

Representa cualquier tipo de documento que
se requiera para le proceso o procedimiento
y aporta informacion para que éste se pueda
desarrollar.

Documento

ﬁ
J
Represneta una conexion o enlace de un
paso del proceso o procedimiento con otro,
Conectar . L .
dentro de la misma pagina o paginas, Lleva
inserto un ndmero.

Represneta una conexion de un paso de fin
de pagina con el inicio de la siguiente, donde
continua el diagrama de flujo, lleva inserta
una letra.

Conector de pagina
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Esta parte contienen la DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS para obtener
lineamientos justos, que definan las actividades de cada puesto de trabajo para acopiar las
necesidades.

Las actividades de los puestos de trabajos clasifican por un cédigo alfanumérico el cual contiene
tres letras que identifican a la dependencia municipal y dos numeros que identifican el
procedimiento dentro de la dependencia, permitiendo en el fututo ingresar nuevas dependencias
y en ella nuevos procedimientos.

No. Nombre del procedimiento Identificador
1. | Proceso de Seleccion de Personal DRH-01
2. | Contratacion e induccién DRH-02
3. | Registro y control de personal DRH-03
4. | Tramite de vacaciones DRH-04
5. | Tramite de Licencias 0 permisos DRH-05
6. | Tramite de Licencias o permisos espaciales con o sin goce de salario DRH-06
7. | Determinacion de necesidades de capacitacion DRH-07
8. | Evaluacion del desempefio DRH-08
9. | Emision de carné de identificacion DRH-09
10. | Emisidn de certificacion de ingresos o constancia laboral DRH-10
11 eSrL:];sepr?:id(;r:j | zf(l;, Instituto Guatemalteco de Seguridad Social por DRH-11
12. | Despido o renuncia DRH-12
13. | Sanciones y amonestaciones DRH-13
1 ;c;)r;t:igi;:ilc’); de servicios técnicos/profesionales bajo renglon 029 y DRH-14
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS, SACATEPEQUEZ

Unidad: Fecha: 07-2023
Direccion de Recursos Humanos Cddigo: DRH-01

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Direccion de Recursos Humanos Lic. Maria Celeste Carrillo | Consejo Municipal

Descripcion: EIl proceso de seleccion de personal se inicia en el momento en el que surge una
vacante para un puesto actual o nuevo, sea esta originada por necesidad de aumentar la capacidad
humana, por un despido o renuncia; finalizando con la contratacion del candidato idoneo con los
requerimientos del puesto.

Proceso de Selecciéon de Personal

Inicio
No. .y .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Identificacion de la r]’ece5|dad de Director de DRH 3 horas
contratacion
2 Identificacion de candidatos Director de DRH 2 horas
3 Entrega de requisitos al candidato, por Director de DHR y/o 1 hora
reglon presupestario (Anexo 1) Asistentes de RH
Andlisis documentos solicitados para Director de DHR y/o
4 . . 1 hora
expediente Asistentes de RH
5 Si aplica, entrevista conductual Director de DRH 30 minutos
6 Envio de los c_apdldatos preseleccionados al Director de DRH 30 minutos
solicitante de la plaza
. Alcalde Municipal, Director de .
7 Seleccion del empleado Unidad, Director de RH 30 minutos
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Inicio

4

Identificacién de necesidad Contratacion

) 4

Identificacién de Candidatos

A\ 4

7 Y

Entrega requisitos al candidato

NO

SI

Entrevista conductual, si aplicara.

Envio candidatos preseleccionados.

Seleccion del empleado.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS, SACATEPEQUEZ

Unidad: Fecha: 07-2023
Direccion de Recursos Humanos Cddigo: DRH-02
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Direccion de Recursos Humanos Lic. Maria Celeste Carrillo | Consejo Municipal

Descripcion: Una vez concluido el proceso de seleccion de personal, se abre paso al presente
proceso con el fin de coordinar y supervisar la induccion y capacitacién del personal de nuevo
ingreso a las diferentes dependencias.

Proceso de contratacion e induccion

Inicio
No. . ey .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Cgmumcac_pn de resqlumon y soI!cnud de Director de RRHH 1 hora
informacion al candidato seleccionado
, i o] owewaenmn | 1as
y Asistente de RRHH 1dia

contrato administrativo.

Inclusion de la informacion en la base de .
Director de RRHH

3 datos de recursos humanos y elaboracion Asistente de RRHH 2 horas

expediente.
4 Induccién del nuevo empleado Director de RRHH 1 hora
5 Induccion general sobre la municipalidad Director de RRHH 30 minutos

Induccion al departamento al que

pertenecera Jefe Directo 2 horas

7 Induccion al puesto Jefe Directo 2 horas




Inicio

3

y

Comunicacion y solicitud adicional del
candidato seleccionado.

N

y

Elaboracion y firma de
nombramiento/contrato

)

L

Ingreso de informacién en la base de
datos de RRHH

Induccién del nuevo empleado.

'}

y

Induccién general Municipalidad.

'}

Induccién al departamento.

'}

y

Induccion

al puesto

FI

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS, SACATEPEQUEZ

Unidad: Fecha: 07-2023
Direccion de Recursos Humanos Cddigo: DRH-03
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Direccion de Recursos Humanos Lic. Maria Celeste Carrillo | Consejo Municipal

Descripcion: El registro y control apropiado del recurso humano, es indispensable para la toma
de decisiones y respaldo legal, ya que en los expedientes se reflejan el récord historico de cada
empleado, desde su entrada hasta salida y las razones por las que sale, siendo su informacion
utilizada para los procesos de evaluaciéon del desempefio, ascensos, promociones, referencias
laborales y resolucién de conflictos.

Registro y Control de personal.

Inicio
No. ... .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Creacion del exoe_:d_lente Unico d?l empleado, de Asistentes de RRHH 1 hora
acuerdo a requisitos por renglon. (Anexo 1).
2 Manipulacion de los expedientes. D!rector de RRHH 1 dia
Asistentes de RRHH
. . Director de RRHH
3 Registro de acciones de personal Asistentes de RRHH 1 hora
4 Revisién mensual del expediente Asistentes de RRHH 1 dia
5 Creacion y actuallzac[or? de los expedientes Director de RRHH 1 hora c/u
electronicos
5 Organizacién de expedientes de ex Asistentes de RRHH 2 horas
empleados




Inicio

4

Creacion del expediente Unico del
empleado.

Manipulacion de expedientes.

Registro de acciones de personal.

Revisibn mensual de expedientes.

A 4

Creacién y actualizacién expedientes
electronicos.

\ 4

Expedientes de ex empleados.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS, SACATEPEQUEZ

Unidad: Fecha: 07-2023
Direccion de Recursos Humanos Cddigo: DRH-04
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Direccion de Recursos Humanos Lic. Maria Celeste Carrillo | Consejo Municipal

Descripcién: Al cumplimiento de un afio de servicios continuos, el trabajador tiene derecho a
gozar de un periodo de vacaciones de 15 dias habiles

La autorizacion de vacaciones se encuentra regulada en la Ley del Servicio Municipal, reglamento
interno Municipal y en forma supletoria el Codigo de Trabajo.

Tramite de vacaciones

Inicio
No. ., .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Entregar cuadro de vacacpn_es del personal, Director/a de RRHH Mes de
al Alcalde Municipal. enero
2 Aprobacion de cuadro de vacaciones. Alcalde Municipal 1 hora
3 Tramite de vfsu?amones, firma empleado Direccién de RRHH 1 dia
solicitud. (Anexo 2)
4 Registro de vacaciones. Direccion de RRHH 1 hora
5 Aprobacién de vacaciones. (Anexo 3) Alcalde Municipal 1 hora
5 Archivo de notlflca_lmon aprobada de Direccion de RRHH 1 hora
vacaciones.
Base Legal

Cadigo de Trabajo de Guatemala
e Articulo 130. Todo trabajador sin excepcion tiene derecho a un periodo de vacaciones
remuneradas después de cada afio de trabajo continuo al servicio de un mismo patrono,
cuya duracién minima es de quince dias habiles.
Ley del servicio Municipal
e Articulo 44. Derechos de los trabajadores municipales.




Inicio

3

y

Entrega cuadro de vacaciones del
personal.

Aprobacion cuadro de vacaciones.

'}

Tramite de

vacaciones.

'}

y

Registro de

vacaciones.

Aprobacion de vacaciones.

Archivo nitificacién vacaciones aprobada.

FI

N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS, SACATEPEQUEZ

Unidad: Fecha: 07-2023
Direccion de Recursos Humanos Cddigo: DRH-05
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Direccion de Recursos Humanos Lic. Maria Celeste Carrillo | Consejo Municipal

Descripcion: La autorizacion de licencias especiales o permisos se encuentra regulada por la Ley
de Servicio Municipal y asi mismo, en el Cédigo de Trabajo. Para gozar de esto beneficios se
procedera de la forma siguiente:

Tramite de licencias o permisos

Inicio
Act'?'voiaa q Descripcion Responsable Tiempo
1 Presentar la solicitud de permiso (Anexo 4) Trabajador municipal 5 min.
2 Autorizacion de permisos. Jefe Inmediato 15 min.
3 Entrega de permiso RRHH. Trabajador municipal 15 min.
4 Registro de permisos. Direccion de RRHH 1 hora
5 Archivo permisos y/o licencias Direccion de RRHH 1 hora




Inicio

4

A

Solicitud permiso

NO

Aprobacion

Sl

Entrega de permiso.

A 4

Registro de permiso.

\ 4

Archivo permiso en expediente de
trabajador.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS, SACATEPEQUEZ

Unidad: Fecha: 07-2023
Direccion de Recursos Humanos Cddigo: DRH-06

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Direccion de Recursos Humanos Lic. Maria Celeste Carrillo | Consejo Municipal

Descripcion: La autorizacion de licencias especiales o permisos se encuentra regulada por la Ley
de Servicio Municipal y asi mismo, en el Cddigo de Trabajo.

Tramite de licencias con o sin goce de salario

Inicio
No. N .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
Presentar la solicitud de licencia al jefe . .. .
1 . . Trabajador municipal 5 min.
inmediato
2 Tramite de licencia. Jefe Inmediato 15 min.
3 Recepcion de solicitud de licencia. Direccion de RRHH 15 min.
4 Autorizacion de Ilcenc!a con o sin goce de Alalde Municipal 1 hora
salario.
5 Aviso a empleado_ Si fu? autorizada o no la Asistente de DR 15 min.
licencia.
6 Registro de licencias. Asistente de DRH 30 minutos
7 Archivo permisos y/o licencias Direccion de RRHH 1 hora
Base Legal

Cadigo de Trabajo de Guatemala

e Capitulo quinto. Obligaciones de los patronos. Articulo 61.
Ley del servicio Municipal

e Articulo 44. Derechos de los trabajadores municipales.




Inicio

'

Solicitud licencia

A 4

7

Tramite de licencia.

Recepcion de licencia.

NO

Aprobacion

S

Registro de licencia.

) 4

Archivo licencia en expediente de
trabajador.

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS, SACATEPEQUEZ

Unidad: Fecha: 07-2023
Direccion de Recursos Humanos Cddigo: DRH-07
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Direccion de Recursos Humanos Lic. Maria Celeste Carrillo | Consejo Municipal

Descripcion: Definir los pasos que se deben realizar para identificar y planificar las necesidades
de capacitacién del recurso humano nombrado o contratado por la Municipalidad:

Determinacion de necesidades de capacitacion

Inicio
Descripcion Responsable Tiempo

No.
Actividad

. . ., Jefe Inmediato
1 Recoleccion de informacién ) . 5 horas
Trabajador Municipal

) Creacion del diagnostico municipal y/o Jefe Inmediato 4 dias
perfiles de capacitacion por cada empleado. Trabajador Municipal
3 Identificacion de necesidades de capatacion Direccién de RRHH 3 dias
4 Elaborar el dlagnostlf:o de necesidades de Direccion de RRHH 7 horas
capacitacion.
5 Elaborar le programa de capacitacion Direccion de RRHH 4 horas

6 Aprobar le programa de capacitacion Alacalde(sa) Municipal 30 minutos




Inicio

Recoleccién informacion

A 4

Creacién diagnéstico

) 4

Identificacion necesidades

A

capacitacion.

Elaborar DNC

Elaborar programa capacitacion

NO

Aprobacion

Sl

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS, SACATEPEQUEZ

Unidad: Fecha: 07-2023
Direccion de Recursos Humanos Cddigo: DRH-08

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Direccion de Recursos Humanos Lic. Maria Celeste Carrillo | Consejo Municipal

Descripcion: Crear herramientas de aplicacion periddicas para la evaluacion individual de los
empleados, fijando criterios prestablecidos, que posicionen las estrategias y metas municipales en
las labores cotidianas. Esta herramienta permite a la municipalidad detectar areas de mejora en
los empleados municipales en sus diferentes campos de aplicacion, a su vez permite el
reconocimiento oportuno de los potenciales de desempefio individual, en base a los cuales se
establecen mapas de recorrido profesional, que incentiven la productividad del empleado.

Evaluacion del desempefio

Inicio
No. . .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
Divulgacion deresultado general obtenido
1 por la municipalidad en la Gltima evaluacion - Director(a) de RRHH 1 dia
si existe-.
2 Seleccion de criterios a evaluar Director(a) de RRHH 5 horas
3 Divulgacion dfe los 'f,actor(?s y subfactores-a Direccion de RRHH 2 dias
evaluar, por Direccion/Unidad/Dependencia.
4 Divulgacién de la ponderacion y peso por Direccion de RRHH 2 dias
factor
5 Elaboracion del calendario de evaluacion. Direccion de RRHH 3 horas

Elaboracion, tiraje y distribucion de
6 formularios de evaluacion de acuerdo a Asistente de RRHH 1 semana
niveles (Anexo 5)

7 Llenado de los formularios de evaluacién Personal Municipal 1 semana
8 Recepcién qe formularlc_)s_ IIer'lrfldos e_ ingreso Direccion de RRHH 1 semana

de puntuaciones de calificacion al sistema.
9 Elaboracion de reporte c~ie evaluacion de Director(a) de RRHH 2 dias

desempefio
Presentacion del informe de desempefio .
10 . .. P Director(a) de RRHH 3 horas
anual, al Concejo Municipal.

P tacion d ltados del d A L, .

1 resentacion de resultados del desempefio a Direccién de RRHH 1 dia

Directores/Jefes/Encargados.




Inicio
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Divulgacion re

sultado anterior

Llenado de

formularios

y

A

y

Seleccién de cr

iterios a evaluar

Recepcién formularios e ingreso
puntuaciones

'}

y

Divulgacion factores/subfactores a

eva

luar

Elaborar reporte de ED.

'}

y

A

y

Presentar informe ED al Concejo

Divulgacién ponderacion y peso por
Municipal..

factor

s \ 4

Presentar informe ED Directores/Jefes/
Encargados.

]
FIN

Elaborar calendario

Imprimir y distribuir formularios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS, SACATEPEQUEZ

Unidad: Fecha: 07-2023
Direccion de Recursos Humanos Cddigo: DRH-09
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Direccion de Recursos Humanos Lic. Maria Celeste Carrillo | Consejo Municipal

Descripcion: Elaborar el carné del empleado que identifique al personal, sus designaciones,
promociones y cambio de designaciones. Todo funcionario o empleado debera usar el carné de
identificacion durante el horario de trabajo. Por la pérdida o deterioro del carné de identificacion,
el empleado debera cubrir el costo de la elaboracion de un nuevo carné.

Emision de carné de identificacion

Inicio
No. .y .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
recibe la promocion, trasl . ..
1 Se recibe ?p omocion, as_.:atdo, Secretaria Municipal 1 hora
nombramiento o contratacion.
) Dlgltar Ijli,‘laCIOI:I con n’or_nbre, DPI, cargo, Asistentes de RRHH 1 hora
Direccion/Unidad, codigo de empleado,
3 Toma fotografia del empleado municipal Asistentes de RRHH 30 minutos
4 Elaborar carnet de identificacion Direccion de RRHH 1 hora
5 Entrega de carnet a empleados municipales Direccion de RRHH 30 minutos
Da seguimiento permanente a las acciones
6 relaj[!vas a de5|_gnaC|o_n ° trgslado, Direccion de RRHH 15 mimutos
promocion y cambio de disgnaciones, para
solicitar nuevos carnets.




Inicio

'

Recibir promocion, traslado,

nombramiento o contratacion.

y

Digitar datos generales

Toma fotografia

Elaboracién carnet.

Entrega carnets.

7 Y

Dar seguimiento

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS, SACATEPEQUEZ

Unidad: Fecha: 07-2023
Direccion de Recursos Humanos Cddigo: DRH-10
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Direccion de Recursos Humanos Lic. Maria Celeste Carrillo | Consejo Municipal

Descripcion: Toda certificacion debera elaborarse en base a los datos de los registros de personal
0 expedientes, debera estar firmada por el director/a de Recursos Humanos.

Emision de certificacion de ingresos o constancia laboral

Inicio
No. Yy .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
Rembt_e _soI|C|t_u_d ve_r,bal 0 por escrl'Fo para Director de RRHH .

1 emitir certificacion y busca registro . 5 min.

Asistente encargado(a)
personal.

) Digita generales del empleado y datos. Director de RRHH 1 hora
(Anexo 6). Asistente encargado(a)

3 Entrega certificacion o constancia. [?II’ECtOI’ de RRHH 5 min.
Asistente encargado(a)

)

y

Recibe solicitud verbal o por escrito.

v

Digita certificacion o constancia.

A 4

Entrega de certificacion o constancia

)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS, SACATEPEQUEZ

Unidad: Fecha: 07-2023
Direccion de Recursos Humanos Cddigo: DRH-11
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Direccion de Recursos Humanos Lic. Maria Celeste Carrillo | Consejo Municipal

Suspension del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, por enfermedad

Inicio
No. . g .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
1 Recibe suspension ,de_l IGSS o certificado Asistente encargado(a) 5 min.
meédico.
) Se notifica a encargado(a) de. planillas para Asistente encargado(a) 1 hora
descuentos respectivos.
Realiza la accion de personal y notifica a . .
3 DAFIM. Asistente encargado(a) 5 min.
Base Legal

Ley del servicio Municipal
e Articulo 35. Otros registros.

Inicio

v

Recibe suspension del 1GSS.

'

Se notifica a encargado(a) planilla.

A 4

Notifica a DAFIM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS, SACATEPEQUEZ

Unidad: Fecha: 07-2023
Direccion de Recursos Humanos Cddigo: DRH-12

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Direccion de Recursos Humanos Lic. Maria Celeste Carrillo | Consejo Municipal

Despido o renuncia de empleado

Inicio
No. .., ]
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
Recibe instrucciones de remocion por parte
1 de Alcalde Municipal, o renuncia del Director de RRHH 10 min.
empleado
2 Registra fecha y hora de recibo de la misma Director de RRHH 10 min.
3 Solicita acuerdo municipal por baja de Director de RRHH 10 min.
empleado
Entr r Icaldi re baj -
4 trega acuerdo de alcaldia sobre baja a Secretaria Municipal 1 hora
RRHH
Traslada acuerdo de alcaldia asistente de
5 RRHH encargado(a) elaboracién recision Direccién de RRHH 10 min.
nombramiento y/o contrato.
6 Notifica a empleado baja Direccién de RRHH 10 min.
Realiza entrega de enseres, equipo y
mobiliario de oficina a inventario y .
Empl I min.
! guardalmacen. Y entrega gafete de pleado que sale S0 mi
identificacion a RRHH.
8 Se CIta al exempleadc? para firma de Asistente de RRHH 5 min.
rescision de nombramiento o contrato
9 Se realizan avisos a donde corresponda Direccién de RRHH 10 min.
Elaborar célculos de prestaciones laborales
10 a pagar a exempleado y traslada el mismo a Director de RRHH 30 minutos
Direccion Financiera para su revision.
11 Elabora planilla por prestzit?lonfes y f.mquItO Asistente de RRHH 15 mimutos
que traslada a Direccion Financiera
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Base Legal
Cadigo de trabajo de Guatemala

e Capitulo octavo. Terminacién de los contratos de trabajo.
Ley del servicio Municipal

e Articulo 44. Derechos de los trabajadores

e Articulo 60. Remocion Justificada

Inicio

A

y

Recibe instrucciones por despido o

renu

ncia.

Recibe instruccio

nes por despido o

renuncia.

Y

y

'}

Se anota fechay

hora de recibido.

Entrega de enseres, equipo, etc.

A

y

A

y

Solicitud de acuerdo de alcaldia

¥

y

Firna rescision nombramiento/contrato

A

y

Elaboracion y revision calculos

Entrega Acuerdo de Alcaldia
prestaciones

\ 4

Entrega acuerdo a asistente RRHH.
Elaboracion planilla y finiquito

Notificacion de baja. -

(=)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS, SACATEPEQUEZ

Unidad: Fecha: 07-2023
Direccion de Recursos Humanos Cddigo: DRH-13
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Direccion de Recursos Humanos Lic. Maria Celeste Carrillo | Consejo Municipal

Descripcion: Facultad del alcalde Municipal y Concejo Municipal, sancionar, suspender o
amonestar, de conformidad con la ley y reglamentos municipales. Se recibe informe, reporte o
notificacion del Despacho Municipal, Concejo Municipal, directores, jefes o encargados de las
unidades administrativas, personal a cargo de las dependencias de las faltas cometidas.

Sanciones y amonestaciones

Inicio
No. . ., .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
Se recibe reporte, informe, notificacién o
acta de la falta o hecho del que tengan
1 conIOCImlen.t o. el Despa.c ho Municipal, Direccién de RRHH 10 min.
Concejo Mumicipal, los Directortes, Jefes o
Encargados, asi como de empleados
Municipales o vecinos.
’ Se procede a elaborar el conocimiento Director de RRHH 10 min.
respectivo
Se notifica al empleado municipal, invocando
3 el plazo y el derecho de defensa para Director de RRHH 10 min.

manifestarse en audiencia.

Se reciben los elementos de descargo del o
4 los implicados o se escucha al o los Empleado Municipal 1 hora
implicados. Audiencia.

Se aplica la Ley de Servicio Municipal, el
Cadigo de Trabajo, el Reglamento Interno
de Trabajo, la buena fe, el principio de
inocencia y equidad.

Direccion de RRHH 15 min.

Se procede a la redaccion de la
6 amonestacion o se descarta por Direccion de RRHH 10 min.
improcedente por maliciosa la acusacion.

7 Se notifica al interesado lo resuelto Direccién de RRHH 20 min.

Se procede a la redaccion de los avisos
correspondientes, Juzgado de Trabajo por

8 incidente, Inspeccién de Trabajo, Despacho Direccion de RRHH 15 min.
Municipal, Jefe de la unidad.
9 Se agrega al expediente laboral personal del Direccién de RRHH 10 min.

empleado
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Base Legal
Cadigo de trabajo de Guatemala
e Capitulo segundo. Sanciones.
Ley del servicio Municipal
e Articulo 57. Medidas disciplinarias.

Inicio

\ 4

Recibe instrucciones por despido o
renuncia. Analisis

dela

v

Se procede a elaborar el conocimiento

respectivo. Redactar la amonestacion, avisos y
notificaciones correspondientes

\ 4

'}

Se notifica al empleado municipal,

invocando el plazo y el derecho de. Se notifica al interesado.
defensa para manifestarse en audiencia.

A 4

\ 4

Se procede a la redaccion de los avisos

Se recibep |0~°_* elementos de descargo correspondientes, Juzgado de Trabajo por
del o los implicados o se escucha al o incidente, Inspeccion de Trabajo,
los implicados, audiencia.

I (
Se aplica la Ley de Servicio Municipal, el Se agrega al expediente laboral perosnal
Cadigo de Trabajo, el Reglamento Interno del empleado

de Trabajo, la buena fe, el principio de
inocencia y equidad.
N
y FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS, SACATEPEQUEZ

Unidad: Fecha: 07-2023
Direccion de Recursos Humanos Cddigo: DRH-13
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Direccion de Recursos Humanos Lic. Maria Celeste Carrillo | Consejo Municipal

Descripcion: Se debe aplicar la Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Pablicas, Oficina
Nacional de Servicio Civil Y Contraloria General de Cuentas, en lo referente a las Normas para
la contratacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglén presupuestario 029,
“publicada en el Diario Oficial el 11 enero 2017

Contrataciones de servicios técnicos/profesionales bajo el renglon 029 y

subgrupo 18

Inicio
No. . .z .
Actividad Descripcion Responsable Tiempo
Entrega en la Direccién de RRHH, el Secretaria de Alcaldia,
1 expediente de la persona a contratar bajo [Directores, Jefes o Encargados| 10 min.
renglon 029 y subgrupo 18. de Unidades.

Revisa expediente de personal a contratar
2 bajo renglén 029 y subgrupo 18, de acuerdo Asistente de RRHH 10 min.
a listado de requisitos. (Anexo 7).

Envia expediente de personal a contratar al
3 Despacho Municipal, para el acuerdo de Direccion de RRHH 10 min.
contratacion respectivo.

Traslada acuerdo de Alcaldia Municipal de
4 aprobacion de contratacién bajo renglon 029 Secretaria Municipal 10 min.
y subgrupo 18.

Solicita a Encargado de Presupuesto
partida presupuestaria y constancia de
disponibilidad Presupuestaria para
contratacion renglon 029 y subgrupo 18.

Direccion de RRHH 30 min.

Remite a direccion de RRHH asignacion de
partida presupuestaria y constancia
6 presupuestaria de conformidad con el Encargado(a) de Presupuesto | 30 min.
articulo 3, Decreto 57-92 Ley de
Contrataciones del Estado.

Elabora contrato en formato aprobado por

. . Asistente de RRHH 30 min.
Asesoria Juridica

Notifica a interesado/contratista para firma

Asistente de RRHH 5 min.
de contrato
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Se presenta interesado(a) y firma contrato.

Contratista

15 min.

10

Entrega copia simple de contrato para
tramite de fianza de cumplimiento.

Asistente de RRHH

10 min.

11

Tramita fianza de cumplimiento y entrega a
la Direccion de RRHH, art. 65 LCE.

Contratista

2 dias

12

Envia contrato y solicita a Secretaria
Municipal que realice gestion de:
Aprobacion del Contrato

Asistente de RRHH

15 min.

13

Recibe oficio de solicitud de aprobacion de
contrato y gestiona aprobacion del
Alcalde(sa) Municipal

Secretaria Municipal

1dia

14

Recibe acuerdo de aprobacién de contrato

Asistente de RRHH

15 min.

15

Remite copia electronica de documentos a
la Unidad de Registro de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas, para
constancia de recepcion de contrato de
conformidad con normas de Contraloria
General de Cuentas. (Portal CGC)

Asistente de RRHH

30 min.

16

Recibe electronicamente constancia de
notificacién de contrato de CGC para
control interno y archivo en el expediente
personal.

Asistente de RRHH

10 min.




=)

\ 4

Entrega de expediente de la persona a
contratar.

Se presenta interesado(a) para firma
contrato.

v

y

Se revisa expediente de personal a
contratar de acuerdo a listado de
requisitos..

Entrega copia de contrato para tramite
defianza de cumplimeinto..

A\ 4

L

Enviar al Despacho Municipal,
expediente de contratista, solicitando
acuerdo de contratacion.

Tramita fianza de cumplimiento y
entrega orignal en RRHH.

A 4

Tralada a RRHH acuerdo de Alcaldia
Municipal de contratacipion

Solicita aprobacidon de contrato.

|

y

Solicita partida presupuestariay
constancia de disponibilidad para
contratacion 029y subgrupo 18.

Recibe acuerdo de aprobacion de contrato.

v

y

Remite a RRHH asignacion
presupuestaria y constancia
presupuestaria.

e

Se remite, documentos. electronicamente
a Contraloria General de Cuentas.

v

Se remite, documentos. electronicamente
a Contraloria General de Cuentas.

Elaboracion contrato, en formato
aprobado por Asesoria Juridica.

!

Se recibe constancia de recibido contrato
en la CGC..

/

:

Notifica para firma de contrato.

FIN
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ANEXOS

1. Requisitos que presentar por candidato

Cédigo Formulario

Documentos que debe presentar el candidato/a.
Renglén 011 RH-ADP-Exp-011

Fecha de entrega:

Solicitud de empleo (se debe llenar obligatoriamente, la entrega Recursos Humanos)
Carta dirigida al Sefior Alcalde Municipal, de solicitud de empleo, con fecha retroactiva.
Curriculu vitae/hoja de vida (actualizado y firmado)

Fotocopia del DPI (a color)

Original RTU/NIT-Registro Tributario Unificado (actualizado)

Fotocopia boleto de ornato a color, afio (valor conforme al monto del salario)
Fotocopia constacia de primaria o basicos (presentar original para confrontar)

Fotocopia del titulo a nivel diversificado de ambos lados (presentar original para confontar)
Fotocopia de titulo universitario (cuando aplique)

Constancia de colegiado activo (cuando aplique)

Constancia Original de la Declaracién Jurada Patrimonial (cuando aplique)

Original Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacidn de Cargos (conocido como
FINIQUITO, emitido por la Contraloria General de Cuentas -CGC- solo en casos especificos)

Constancia original dela Declaracién Jurada Patrimonial (cuando aplique)

Constancia original de Actualizacién anual de datos personales ante la Contraloria
General de Cuentas del afio (en donde me declaro empleado publico transparente)

3 cartas de recomendacidn personal (no familiares)

3 cartas laborales/constancias laborales

Constancia original de Carencia de Antecedentes Penales (de los ultimos 6 meses)
Constancia original de Carencia de Antecedentes Policiacos (de los ultimos 6 meses)
1 fotografia tamafio cédula (a color o Blanco y negro)

Fotocopia Carnet de Igss

Fotocopia de licencia de conducir (cuando aplique)

Constancia original del RENAS - Registro Nacional de Agresores Sexuales (emitido por el
Ministerio Publico -MP-, solicitarlo por linea a la direccion www.mp.gob.gt)

Dia  Mes  Afio Nombrey firma Solicitante

Este formulario debe ser entregado juntamente con el expediente por parte del candidato/a

Para uso de Recursos Humanos:

Fecha recibido en RRHH: Recibio:

Dia Mes Ao Nombre, firma y sello

Documentos faltantes: | 1] 2[3[4]5]6[7]8]9[10]11]12]13]14]15]16[17]18[19]20]21]22]
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Requisitos que presentar por candidato

LD

Cdédigo Formulario

Documentos que debe presentar el candidato/a.
Renglones 022/23 RH-ADP-Exp-022/23

Fecha de entrega:

Solicitud de empleo (se debe llenar obligatoriamente, la entrega Recursos Humanos)
Carta dirigida al Sefior Alcalde Municipal, de solicitud de empleo, con fecha retroactiva.
Curriculu vitae/hoja de vida (actualizado y firmado)

Fotocopia del DPI (a color)

Original RTU/NIT-Registro Tributario Unificado (actualizado)

Fotocopia boleto de ornato a color, afio (valor Q00.00)

Fotocopia constacia de primaria o bdsicos (presentar original para confrontar)

Fotocopia del titulo a nivel diversificado de ambos lados (presentar original para confontar)
Fotocopia de titulo universitario (cuando aplique)

Constancia de colegiado activo (cuando aplique)

Constancia Original de la Declaracién Jurada Patrimonial (cuando aplique)

Original Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacién de Cargos (conocido como
FINIQUITO, emitido por la Contraloria General de Cuentas -CGC- solo en casos especificos)

Constancia original de la Declaracion Jurada Patrimonial (cuando aplique)

Constancia original de Actualizacion anual de datos personales ante la Contraloria
General de Cuentas del afio (en donde me declaro empleado publico transparente)

3 cartas de recomendacion personal (no familiares)

3 cartas laborales/constancias laborales

Constancia original de Carencia de Antecedentes Penales (de los tltimos 6 meses)
Constancia original de Carencia de Antecedentes Policiacos (de los ultimos 6 meses)
1 fotografia tamafio cédula (a color o Blanco y negro)

Fotocopia Carnet de Igss a color (si posee)

Fotocopia de licencia de conducir (cuando aplique)

Constancia original del RENAS - Registro Nacional de Agresores Sexuales (emitido por el
Ministerio Publico -MP-, solicitarlo por linea a la direccion www.mp.gob.gt)

Dia  Mes  Afio Nombrey firma Solicitante

Este formulario debe ser entregado juntamente con el expediente por parte del candidato/a

Para uso de Recursos Humanos:

Fecha recibido en RRHH: Recibié:

Dia Mes Ao Nombre, firma y sello

Documentos faltantes: | 1] 23| 4[5[6]7]8] 9[10[11]12]13[14]15]16]17[18]19]20]21[22]
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3. Tramite de vacaciones.
00 de mes de 20--
Sefior Alcalde Municipal

Municipalidad de San Bartolomé Milpas Altas
Su Despacho.

Yo, nombre empleado municipal, de generales ya conocidas ante esta Municipalidad respetuosamente
comparezco y;

EXPONGO:

Que el dia 00 de 00000 del afio dos mil 0000000, cumpli un afio mas consecutivo de labores en la
institucion, desempefiando el puesto de Cargo del trabajador en tal virtud de conformidad con lo que
determina el articulo 44 literal b) de la Ley de Servicio Municipal Decreto 1-87 del Congreso de la
Republica, referido al derecho de los trabajadores municipales de gozar de un periodo de vacaciones
remuneradas por cada afio de servicio continuo, por lo que:

SOLICITO:

Se me autorice mi periodo vacacional correspondiente, a partir del 00 de mes del afio 0000, rogandole
se me notifique acerca de lo resuelto.

En espera de una respuesta favorable a mi peticion, quedo de usted muy atentamente.

F: F:
Nombre del empleado municipal Nombre jefe inmediato
DP1 0000 00000 0000 cargo
F F:
Nombre Nombre

Director de Recursos Humanos Alcalde Municipal
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3.1 Tramite de vacaciones

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS, DEPARTAMENTO DE
SACATEPEQUEZ, 000000 DE 000000 DEL ANO DOS MIL 000000000; PRIMERO: Se tiene por
recibida y aceptada la solicitud que antecede, relativa a la autorizacion de vacaciones. SEGUNDO: Este
despacho considerando lo expuesto por la parte interesada, comprobando que el 00 de 00000 del afio
dos mil 00000000, cumpli6 un afio més de labores consecutivas desempefiando el cargo de
Guardabosque Municipal al resolver, AUTORIZA; a favor de nombre empleado municipal el
derecho que goce del periodo vacacional de veinte o veinticinco dias de conformidad con el inciso b)
del articulo 44 de la Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87 del Congreso de la Republica, a partir
del dia 00 de 000000 del afio dos mil 00000000, finalizando el dia 00 de 000000 del afio dos mil
00000000, debiendo presentarse a sus labores el dia 00 de 000000 del afio dos mil 00000000,
NOTIFIQUESE.- Nota: Periodo vacacional correspondiente al afio 20--.

Nombre
Alcalde Municipal
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4. Tramite de permisos.

Municipalidad de San Bartolomé, Milpas Altas, Sacatepéquez.
Direccién de Recursos Humanos

Solicitud de Permiso/licencia

Nombre Colaborador: |

Unidad: |

Fecha del permiso: | | de | | de | |

Motivo: |:|Asistir al IGSS |:|Personal

|:|Emergencia |:|Estudios

|:|Otro Especificar:

(nombre y firma solicitante) Vo. Bo. Jefe Unidad/Sello
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5. Proceso de Evaluacion del desempefio.

EVALUACION DEL DESEMPENO 3600

afio 2022.

NIVEL EJECUTIVO

Nombre del evaluado

Puesto del evaluado

Escribir nombre y apellidos

Escribir la posicién/puesto organizacional

Nombre de quien evalua

Puesto de quien evalua

Escribir nombre y apellidos

Escribir la posicion/puesto organizacional

Fecha

Sup.l_lSub/lguall_l Autoev.l_l Clientel_

dd/mm/aaaa

Factor
1. Conductao
comportamiento en
el puesto

Subfactor

Liderazgo

NIVEL EJECUTIVO
Definicion Ponderacion

Capacidad de manejar conflictos, tomar riesgos,
guiar e influir sobre las personas.

Identificacion con el
puesto

Nivel de satisfaccion general con el trabajo del
puesto asignado.

Organizacién en el
trabajo

Capacidad de planificar y organizar las tareas
asignadas.

Interés porel
aprendizaje

Inquietud por adquirir constantemente
conocimientos y habilidades nuevas.

Capacidad innovadora

Aporte del colaborador a la mejora de procesos y
actividades del trabajo.

Flexibilidad

Capacidad de adaptacion a situaciones
cambiantes

Presentacion personal

Forma de vestiry cuidado en su aspecto
personal (incluye el uso del uniforme donde esta
establecido).

TOTAL

FACTOR 1

2. Cumplimiento de
responsabilidades
del puesto y plan

operativo de la
Unidad.

Responsabilidad

Respuesta voluntaria en el cumplimiento de las
obligaciones del puesto y desempefio de las
funciones.

Conocimiento de la
Mision, Vision y
objetivos estratégicos
de la municipalidad

Conocimiento y comprensién de la Misién,
Vision y objetivos estratégicos de la
municipalidad, para encausar los esfuerzos
propios y del personal a su cargo, hacia éstos.

Logro de objetivos

Cumplimiento de objetivos y metas en el tiempo
estipulado

Toma de descisiones

Andlisis y reconocimiento de las partes de un
problema para actuar en forma oportuna y
acertada

Desarrollo de personal

Ejecucion de acciones encaminadas a formar u
ofrecer oportunidades de crecimiento en el
puesto, y en la institucién, a su personal.

Productividad

Cantidad y calidad de trabajo producido en
condiciones normales en un tiempo determinado.




Confidencialidad

Discrecion en el manejo de la informacién

Disposicion hacia el aporte de ideas nuevas,
inicio de actividades, busqueda de informacion y

Iniciativa 5 . -
pensamiento innovador para el cumplimiento o
mejora de procesos y plan operativo.
TOTAL FACTOR 2
3. Interrelacion Capacidad de trabajar Habilidad de aportar y coordinar conocimientos
con otros puestos. ) Y1y actitudes con otros comparieros para el logro
en equipo
de metas comunes.
. . Habili r rdinar conocimien
Capacidad de trabajar ab _dad de aportary coo d~ ar conocimientos
. y actitudes con otrps comparieros para el logro
en equipo
de metas comunes.
Relaciones Grado de interrelacién positiva en el trato con
interpersonales clientes internos y externos, sin discriminacion.

Espiritu de Servicio

Inclinacién por la atencién y ayuda al cliente
interno y externo, acorde a los valores y filosofia.

Capacidad de
coordinacion

Habilidad para integrar los talentos de las
perosnas, para el logro de una meta comdn.

Ayuda espontéanea para el logro eficiente de las

Cooperacién . L
P tareas de los puestos, unidad o municipalidad.
Capacidad para organizar, expresar, transmitir y
Comunicacién recibir informacién tanto en forma verbal como

escrita.

Habilidad negociadora

Habilidad para lograr acuerdos en aspectos o
situaciones relacionadas con el trabajo, y reducir
conflictos existentes.

Capacidad de auto Disposicion para evaluarse y reorientar tareas o
retroalimentacion procesos.
TOTAL FACTOR 3

GRAN TOTAL
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B PA 0
D"OME Ml\g
SACATEPEQUEZ




MUNICIPALIDAD

e " ia
Clrrvry ¥
SACATEPEQUEZ

Puesto del evaluado

Nombre del evaluado

Escribir nombre y apellidos Escribir la posicién/puesto organizacional

Nombre de quien evalua Puesto de quien evalua

Escribir nombre y apellidos Escribir la posicién/puesto organizacional

Fecha Sup.l_l Inf/CoIe.l_l Autoev.l_l Clientel_

dd/mm/aaaa

1

Conducta o

comportamiento en

el puesto

Identificacion con el
puesto

Nivel de satisfaccion general con el trabajo del
puesto asignado.

Liderazgo

Capacidad de manejar conflictos, tomar riesgos,
guiar e influir sobre las personas.

Organizacion en el
trabajo

Capacidad de planificar y organizar las tareas
asignadas.

Interés porel
aprendizaje

Inquietud por adquirir constantemente
conocimientos y habilidades nuevas.

Capacidad innovadora

Aporte del colaborador a la mejora de procesos y
actividades del trabajo.

Flexibilidad

Capacidad de adaptacidn a situaciones
cambiantes

Presentacion personal

Forma de vestir y cuidado en su aspecto
personal (incluye el uso del uniforme donde esta
establecido).

TOTAL

FACTOR 1

2. Cumplimiento de
responsabilidades
del puesto y plan

operativo de la

Unidad.

Responsabilidad

Respuesta voluntaria en el cumplimiento de las
obligaciones del puesto y desempefio de las
funciones.

Conocimiento de la
Mision, Vision y
objetivos estratégicos
de la municipalidad

Conocimiento y comprensién de la Misién,
Vision y objetivos estratégicos de la
municipalidad, para encausar los esfuerzos
propios y del personal a su cargo, hacia éstos.

Comprension de la
importancia del puesto

Comprension de la utilidad de las funciones del
puesto, y de la trascendencia del trabajo con
relacion al trabajo de otros puestos

Logro de objetivos

Cumplimiento de objetivos y metas en el tiempo
estipulado

Toma de descisiones

Anélisis y reconocimiento de las partes de un
problema para actuar en forma oportuna y
acertada

Cumplimiento de
normas y reglamentos

Conocimiento, aceptacién y cumplimiento de las
normas y reglamentos vigentes de la institucion.
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Cantidad y calidad de trabajo producido en

Productividad L. . .
condiciones normales en un tiempo determinado.
Confidencialidad Discrecién en el manejo de la informacion
Disposicién hacia el aporte de ideas nuevas,
L inicio de actividades, bisqueda de informacion y
Iniciativa

pensamiento innovador para el cumplimiento o
mejora de procesos y plan operativo.

TOTAL FACTOR 2

3. Interrelacion

con otros puestos. Capacidad de trabajar Habilidad de aportar y coordinar conocimientos

y actitudes con otros compafieros para el logro

en equipo

quip de metas comunes.
Relaciones Grado de interrelacion positiva en el trato con
interpersonales clientes internos y externos, sin discriminacion.

Ayuda espontanea para el logro eficiente de las

Cooperacion tareas de los puestos, unidad o municipalidad.

Inclinacién por la atencién y ayuda al cliente

Espiritu de Servicio . ) ’
P interno y externo, acorde a los valores y filosofia.

Capacidad de Habilidad para integrar los talentos de las
coordinacion perosnas, para el logro de una meta comdn.

Capacidad para organizar, expresar, transmitir y
Comunicacion recibir informacion tanto en forma verbal como
escrita.

Acepta e implementa observaciones hechas por

Abierto a sugerencias . . )
9 clientes internos y externos a tareas y actitudes.

Habilidad para lograr acuerdos en aspectos o
Habilidad negociadora |situaciones relacionadas con el trabajo, y reducir
conflictos existentes.

Capacidad de auto Disposicion para evaluarse y reorientar tareas o
retroalimentacion procesos.
TOTAL FACTOR 3

GRAN TOTAL.




EVALUACION DEL DESEMPERNO 3600

NIVEL

ano 2022.
ADMINISTRATIVO

Nombre del evaluado

Puesto del evaluado

Escribir nombre y apellidos

Escribir la posicién/puesto organizacional

Nombre de quien evalua

Puesto de quien evalua

Escribir nombre y apellidos

Escribir la posicion/puesto organizacional

Fecha

dd/mm/aaaa

Factor
1. Conductao
comportamiento en
el puesto

PERSONAL ADMINISTRATIVO

Subfactor

Identificacion con el
puesto

Definicion
Nivel de satisfaccion general con el trabajo del
puesto asignado.

Sup.l_l Inf/CoIe.l_l Autoev.I_l Clientel_

Ponderacion

Organizacion en el
trabajo

Capacidad de planificar y organizar las tareas
asignadas.

Interés porel
aprendizaje

Inquietud por adquirir constantemente
conocimientos y habilidades nuevas.

Capacidad innovadora

Aporte del colaborador a la mejora de procesos y
actividades del trabajo.

Aceptacion por el
grupo

Nivel de aceptacion que tiene el colaborador por
parte de su equipo de trabajo.

Flexibilidad

Capacidad de adaptacién a situaciones
cambiantes

Presentacion personal

Forma de vestiry cuidado en su aspecto
personal (incluye el uso del uniforme donde esta
establecido).

TOTAL

FACTOR 1

2. Cumplimiento de
responsabilidades
del puesto y plan
operativo de la
Unidad.

Responsabilidad

Respuesta voluntaria en el cumplimiento de las
obligaciones del puesto y desempefio de las
funciones.

Asistencia

Frecuencia de asistencia a sus labores diarias.

Satisfaccion al cliente

Preocupacién por responder a los usuarios de su
trabajo de forma oportuna, acertada y objetiva.

Conocimiento de la
Mision, Vision y
objetivos estratégicos
de la municipalidad

Conocimiento y comprension de la Mision,
Vision y objetivos estratégicos de la
municipalidad, para encausar los esfuerzos
propios.

Cumplimiento de
normas y reglamentos

Conocimiento, aceptacion y cumplimiento de las
normas Yy reglamentos vigentes de la institucion.

Comprension de la
importancia del puesto

Comprension de la utilidad de las funciones del
puesto, y de la trascendencia del trabajo con
relacion al trabajo de otros puestos

Productividad

Cantidad y calidad de trabajo producido en
condiciones normales en un tiempo determinado.

MUNICIPALIDAD
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2. Cumplimiento
de
responsabilidades
del puesto y plan
operativo de la
Unidad.

Puntualidad

Cumplimento con el horario de trabajo
establecido. (entradas y salidas)

Confidencialidad

Discrecion en el manejo de la informacion

Disposicién hacia el aporte de ideas nuevas,
inicio de actividades, bisqueda de informacion y

Iniciativa ; . -
pensamiento innovador para el cumplimiento o
mejora de procesos y plan operativo.
TOTAL FACTOR 2
3. Interrelacion Capacidad de trabajar Habilidad de aportar y coordinar conocimientos
con otros puestos. ; y actitudes con otros compaiieros para el logro
en equipo
de metas comunes.
Relaciones Grado de interrelacién positiva en el trato con
interpersonales clientes internos y externos, sin discriminacion.
- Ayuda esponténea para el logro eficiente de las
Cooperacion Y p P 9

tareas de los puestos, unidad o municipalidad.

Espiritu de Servicio

Inclinacion por la atencién y ayuda al cliente
interno y externo, acorde a los valores y filosofia.

Abierto a sugerencias

Acepta e implementa observaciones hechas por
clientes internos y externos a tareas y actitudes.

TOTAL

FACTOR 3

GRAN TOTAL
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Nombre del evaluado

Puesto del evaluado

Escribir nombre y apellidos

Escribir la posicién/puesto organizacional

Nombre de quien evalua

Puesto de quien evalua

Escribir nombre y apellidos

Escribir la posicion/puesto organizacional

Sup.l_llnf/CoIe.l_l Autoev.l_l Clientel_

Fecha
dd/mm/aaaa
1. Conductao Identificacion con el
comportamiento en- |o\,ecto puesto asignado.

el puesto

Nivel de satisfaccion general con el trabajo del

Interés por el
aprendizaje

Inquietud por adquirir constantemente
conocimientos y habilidades nuevas.

Capacidad innovadora

Aporte del colaborador a la mejora de procesos y
actividades del trabajo.

Aceptacion por el
grupo

Nivel de aceptacion que tiene el colaborador por
parte de su equipo de trabajo.

Presentacion personal

Forma de vestiry cuidado en su aspecto
personal (incluye el uso del uniforme donde esta
establecido).

TOTAL

FACTOR 1

2. Cumplimiento de
responsabilidades
del puesto y plan
operativo de la

Responsabilidad

Respuesta voluntaria en el cumplimiento de las
obligaciones del puesto y desempefio de las
funciones.

Unidad. Asistencia

Frecuencia de asistencia a sus labores diarias.

Satisfaccion al cliente

Preocupacién por responder a los usuarios de su
trabajo de forma oportuna, acertada y objetiva.

Conocimiento de la
Misién, Vision y
objetivos estratégicos
de la municipalidad

Conocimiento y comprension de la Mision,
Visién y objetivos estratégicos de la
municipalidad, para encausar los esfuerzos
propios.

Productividad

Cantidad y calidad de trabajo producido en
condiciones normales en un tiempo determinado.

Cumplimiento de
normas y reglamentos

Conocimiento, aceptacion y cumplimiento de las
normas Yy reglamentos vigentes de la institucion.

Puntualidad

Cumplimento con el horario de trabajo
establecido. (entradas y salidas)

TOTAL

FACTOR 2




3. Interrelacion
con otros puestos.

Capacidad de trabajar
en equipo

Habilidad de aportar y coordinar conocimientos
y actitudes con otros compafieros para el logro
de metas comunes.

Relaciones Grado de interrelacién positiva en el trato con
interpersonales clientes internos y externos, sin discriminacion.

" Ayuda espontanea para el logro eficiente de las
Cooperacion Y p p 9

tareas de los puestos, unidad o municipalidad.

Espiritu de Servicio

Inclinacién por la atencién y ayuda al cliente

interno y externo, acorde a los valores y filosoffa.

Abierto a sugerencias

Acepta e implementa observaciones hechas por
clientes internos y externos a tareas y actitudes.

TOTAL FACTOR 3

GRAN TOTAL
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6. Emision de certificacion de ingresos o constancia laboral.

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS,
DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ.

CERTIFICA:

Haber tenido a la vista los libros de ndminas que se llevan en la Direccion de
Recursos Humanos, y en base a los cuales se comprobd que el Sefior Nombre
empleado municipal quien se identifica con Documento Personal de Identificacion
CUI 0000 00000 0000 con residencia en la 000000000000000000 Municipio y
Departamento, quien labora(6) para esta Municipalidad desde el 000000 (00) de
000000 del afio 20-- al 0000 (00) de 000000 del afio 20--, desempefiando el cargo
de 000000000000000000000000, bajo el renglon 0-- personal por contrato,
percibiendo los ingresos que a continuacion se detallan:

Salario Mensual — —=====--———mmmm Q. 0,000.00
(+) Bonificacion Dto. Ley 37-2001--------=-==-=-=-=---- Q. 250.00
(-) Cuota Laboral IGSS (4.83%) ~------===-m-mmmmmmemm (Q  000.00)
(-) Cuota Laboral Plan de Prestaciones (7%) ---------- (Q. 000.00)

Total Q. 0.000.00

Y para los usos que al interesado convenga se extiende y firma la presente
Certificacion de Ingresos, a los 000000 (00) dias del mes de 00000 del afio dos
mil 0000000 en el Municipio de San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez.

Nombre
Director de Recursos Humanos




MUNICIPALIDAD

EL INFRASCRITO DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME MILPAS ALTAS,
DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ.

CERTIFICA:

Haber tenido a la vista los libros de nominas que se llevan en la Direccion de
Recursos Humanos, y en base a los cuales se comprobd que el Sefior Nombre
empleado municipal quien se identifica con Documento Personal de Identificacion
CUI 0000 00000 0000 con residencia en la 000000000000000000 Municipio vy
Departamento, quien labora(6) para esta Municipalidad desde el 000000 (00) de
000000 del afio 20-- al 000000 (00) de 000000 del afio 20--, desempenando el cargo
de 0000000000000000000000, bajo el renglon 022 personal por contrato.

Y para los usos que al interesado convenga se extiende y firma la presente
Constancia Laboral, a los 000000 (00) dias del mes de 000000 del afio dos mil
000000 en el Municipio de San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez.

Nombre
Director de Recursos Humanos
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7. Contrataciones de servicios tecnicos/profesionales bajo el renglén 029 y
Subgrupo 18.

Cdédigo Formulario

Documentos que debe presentar la persona a contratar
Renglén 029/Subgrupo 18 RH-ADP-Exp-029/18

1 I:I Formulario e informacidn (se debe llenar obligatoriamente, la entrega Recursos Humanos)

2 I:I Carta dirigida al Sefior Alcalde Municipal, de solicitud (por servicios técnicos o
profesionales)

3|:| Curriculu vitae/hoja de vida (actualizado y firmado)

4|:| Fotocopia del DPI (a color)

s|_ | original RTU/NIT-Registro Tributario Unificado (actualizado)

{(valor conforme al monto de Honorarios)

sl:l Fotocopia boleto de ornato a color, afio {

7 I:I Fotocopia del titulo a nivel diversificado de ambos lados (presentar original para confontar)
Sl:l Fotocopia de titulo universitario (cuando aplique)
9 I:I Constancia de colegiado activo (cuando aplique)

10|:| Fotocopia de diplomas afines al puesto

lll:l Constancia original de Actualizacion anual de datos personales ante la Contraloria
General de Cuentas del afio (en donde me declaro empleado publico transparente)

12|:| 3 cartas de recomendacion personal (no familiares)

13|:| 3 cartas laborales/constancias laborales

14|:| Constancia original de Carencia de Antecedentes Penales (de los ultimos 6 meses)
15 I:I Constancia original de Carencia de Antecedentes Policiacos (de los tltimos 6 meses)
16|:| 1 fotografia tamafio cédula (a color o Blanco y negro)

17|:| Constancia original del RENAS - Registro Nacional de Agresores Sexuales (emitido por el
Ministerio Publico -MP-, solicitarlo por linea a la direccion www.mp.gob.gt)

18|:| Constancia del RGAE - Registro Gweneral de Adquisiciones del Estado (presentarse a
recursos humanos para obtener informacion la respecto)

19 I:I Tramite de facturas electrénicas, (realizar tramite ante la SAT, en caso de no tenerlas)

Fecha de entrega:

Dia  Mes  Afio Nombre y firma Solicitante
Este formulario debe ser entregado juntamente con el expediente de la persona a contratar.

Para uso de Recursos Humanos:

Fecha recibido en RRHH: Recibio:

Dia Mes Afio Nombre, firma ysello

Documentos faltantes: | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 | 7 | 8 | 9 |10|11|12|13|14|15|16|17|18|19|
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN BARTOLOME
MILPAS ALTAS, DEPARTAMENTO DE SACATEPEQUEZ

CERTIFIC A: Que para el efecto ha tenido a la vista el Libro de Actas de Sesiones
Municipales Ordinarias y Extraordinarias autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
que se lleva en esta Secretaria Municipal, en donde se encuentra asentada el ACTA
NUMERO CIENTO UNO GUION DOS MIL VEINTITRES de sesién piblica Extraordinaria
celebrada por el Honorable CONCEJO MUNICIPAL de San Bartolomé Milpas Altas,
departamento de Sacatepéqguez, el veintiocho de octubre del dos mil veintitrés, en la que
aparece inserto el punto resolutivo que copiado literalmente se lee:------- -
-DECIMO QUINTQ: Con el curso de sesién el sefior Alcalde Municipal Rosalio Axpuoc
Martinez, sometié o consideracién del Honorable Concejo Municipal, previa discusion y
andlisis, el Manual de Puestos y Descriptor de Funciones de la Municipalidad de San
Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez; CONSIDERANDO: Que las instituciones auténomas
deben contar con Manual de Puestos y Descriptor de Funciones, que enmarque el actuar de
los servidores y empleados piublicos, permitiendo delimitar su démbito de accién,
responsabilidad administrativa, debidamente establecido por la Constitucién Politica de la
Repiblica de Guatemala, Cédige Municipal, demds leyes y reglamentos aplicables;
CONSIDERANDO: Que la administracién en la Municipalidad es dinédmica, y debe la
eficiencia y el buen desempefic del personal con que cuenta; CONSIDERANDO: Que el
Concejo Municipal emitird su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los
reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el
reglamento de personal y demds disposiciones que garanticen la buena marcha de la
administracién municipal; CONSIDERANDO: Que son atribuciones del Concejo Municipal la
iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales; CONSIDERANDO: Que son
atribuciones del Concejo Municipal la emision y aprobacién de acuerdos, reglamentos y
ordenanzas municipales; POR TANTO: Con base a lo considerado y establecido en los
articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Repiblica de Guatemala y sus Reformas;
Articulos 3, 9, 33, 34, 35 y 42 del Cédigo Municipal Decreto No. 12-2002; Ley De Servicio
Municipal Decreto No. 1-87; EL Honorable Concejo Municipal en UNANIMIDAD DE VOTOS,
ACUERDA: 1) Aprobar la actualizacién del Manual de Puestos y Descriptor de Funciones de la
Municipalidad de San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez. IlI) El presente acuerdo
Municipal surte sus efectos inmediatos, debiendo compulsar copia certificada o donde
corresponda; Certifiquese y Nofifiquese. - DECIMO SEXTO: (fs.---) Aparecen las firmas llegibles
de los miembros del Concejo Municipal y Secretario Municipal; Certificé: Alberto Vielman
Jerez Secretario Municipal.

Y, para remitirla a donde corresponde se extiende, firma y sella la presente
certificacion, la cual estd contenida en una hoja de papel bond membretado, impresa
Unicamente en su anverso; en el Municipio de San Bartolomé Milpas Altas, departamento de
Sacatepéquez a los veintisiete dias del me eptiembre del afio dos mil veinticuatro.
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PRESENTACION

Cada una de las instituciones publicas debe contar con Manuales de Puestos y Funciones que
enmarque el actuar de los servidores y empleados publicos, lo cual permite delimitar su &mbito
de accion, responsabilidad administrativa, debidamente establecido por la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala, Codigo Municipal y demas leyes y reglamentos aplicables. Lo
anterior permite una administracion municipal eficiente y eficaz en el cumplimiento de sus
obligaciones, al mismo tiempo responde a la necesidad de rendicién de cuentas ante la

poblacién y entidades publicas que asi lo requieran.

El presente Manual de Puestos y descriptor de funciones de la Municipalidad de San Bartolomé
Milpas Altas, tiene como objeto actualizar, reorganizar y estructurar los puestos actuales en
beneficio de enmarcar el actuar de los funcionarios y empleados publicos municipales, en el
ejercicio de sus funciones, y las relaciones de trabajo que se originen a lo interno con otras
dependencias municipales y con las oficinas publicas con las cuales se tiene que tener relaciones
de coordinacion en cumplimiento de los planes, programas y proyectos, de la institucién; asi
como la interrelacion con la poblacion del municipio y usuarios de los servicios publicos

municipales.

Con la actualizacion realizada se da cumplimiento a lo establecido por la Ley de la Contraloria
General de Cuentas de la Nacion, en relacion con la obligatoriedad de las entidades publicas
del Estado de contar con Manuales Administrativos para una eficiente gestion publica,
cumpliéndose también con los lineamientos técnicos establecidos por la Municipalidad de San

Bartolomé Milpas Altas.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion, Puestos y Funciones, es un instrumento técnico
administrativo de apoyo al proceso Organizacional de la Municipalidad de San Bartolomé
Milpas Altas, tiene como objetivo describir las funciones, responsabilidades y obligaciones
especificas que debe poseer una persona en el ejercicio de los diferentes puestos, a través de la
descripcion de las actividades rutinarias de trabajo, el nivel jerarquico y la relacion de
dependencia que ocupa cada puesto dentro de la estructura organizacional, asi como los perfiles
ideales para la contratacion de los ocupantes de los puestos que conforma la Administracién
Municipal, cuyo ordenamiento jerarquico facilitard la identificacion de las funciones vy
rendicion de cuentas que debe ejecutar cada funcionario/a o empleado/a municipal contratado
en los renglones 011 “personal permanente” y 022 “personal temporal”.

Considerando que el articulo doscientos cincuenta y tres (253) de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala que reconoce la autonomia municipal y establece que los municipios
son responsables de emitir las ordenanzas para su adecuado funcionamiento Y el Cddigo
Municipal Decreto Numero doce guion dos mil dos (12-2002), reformado por el Decreto
Numero 22-2010 del Congreso de la Republica, dicta las disposiciones relativas a la
organizacion, administracién, funcionamiento y gobierno de los municipios, cuya funcién por
mandato legal es delegada al Concejo Municipal.

En ese contexto corresponde al Concejo velar por el cumplimiento eficaz de las funciones que
les asignan el Cédigo Municipal, por lo que para el funcionamiento de las distintas oficinas que
integran la administracion municipal se hace necesaria la actualizacion del Manual de
Descripcion de Puestos, el cual por medio de su uso continuo facilita la accion administrativa
de cada uno de los funcionarios y empleados publicos municipales, quienes actian en forma
individual o coordinadamente dentro de los limites de su competencia.
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OBJETIVOS

General

Establecer un instrumento de apoyo que defina una estructura orgénica que responda a la
necesidad administrativa y atribuciones legales de la municipalidad de San Bartolomé Milpas
Altas asignando funciones, responsabilidades y limites en el actuar cotidiano de los
funcionarios y empleados publicos municipales en el ejercicio del cargo, estableciendo perfiles
minimos necesarios para ejercer la funcién administrativa municipal.

Especificos

e Definir la estructura organica de la municipalidad de San Bartolomé Milpas Altas,
relacionamiento de cada uno de los funcionarios y empleados municipales, y su nivel
jerarquico dentro de la administracion municipal.

e Proporcionar al personal de la Municipalidad de San Bartolomé Milpas Altas, una guia
de trabajo, para el desarrollo eficiente de las funciones y atribuciones que le
corresponden.

e Facilitar al personal un instrumento que los oriente en el campo de desarrollo de
actividades, segun la ubicacion organizacional que ocupan.

e Dar a conocer las jerarquias, funciones, atribuciones y responsabilidades de cada uno
de los puestos de trabajo, para la eficiente comunicacién y desarrollo de sus atribuciones
y las relaciones con otros puestos y dependencias.
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MARCO LEGAL

LEGISLACION DE CARACTER GENERAL
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
e Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento. Decreto 1-85 de la Asamblea
Nacional Constituyente
e Codigo Municipal. Decreto 12-2002

LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL DE LA LEGALIDAD DE LAS
RESOLUCIONES DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL
e Leyde lo Contencioso Administrativo y su reforma Decreto 98-97

LEGISLACION EN MATERIA LABORAL
e Ley de Servicio Municipal. Decreto 1-87
e Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento.
Decreto 44-94
e Ley de Probidad y Responsabilidades de funcionarios y Empleados Publicos y su
Reglamento. Decreto 89-2002
Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Decreto 295
Ley de Dignificacion y Promocion Integral de la Mujer. Decreto 7-99
Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria. Decreto 72-2001
Codigo de Trabajo. Decreto 1441
Codigo de Salud. Decreto 90-97

LEGISLACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA MUNICIPAL
e Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento. Decreto 101-97

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Decreto 57-92

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal INFOM. Decreto 11-32

Ley del Fondo de Inversion Social y su Reglamento. Decreto 31-2002

Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles. Decreto 15-98

Ley del Impuesto al VValor Agregado. Decreto 27-92

Ley del Impuesto Sobre la Renta. Decreto 26-92

Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental SICOIN GL. Acuerdo gubernativo

Sistema Nacional de Inversion Publica SNIP

Sistema Nacional de Planificacion municipal SIPLAN GL

Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

GUATECOMPRAS.

Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Publica

e Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala

Manual de Administracion Financiera MAFIM. Acuerdo ministerial 86-2015
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LEGISLACION EN MATERIA DE CONTROL Y FISCALIZACION

Ley Organica de la Contraloria de Cuentas y su Reglamento. Decreto 31-2002
Ley del Tribunal de Cuentas. Decreto 1126

Ley Organica del Ministerio Pablico. Decreto 512

Cadigo Procesal Penal. Decreto 51-92

Ley de Libre Acceso a la Informacién Publica. Decreto 57-2008

LEGISLACION AMBIENTAL

Ley de Areas Protegidas y su Reglamento. Decreto 4-89

Ley de Protecciéon y mejoramiento del Medio Ambiente. Decreto 68-86

Ley Forestal y su Reglamento. Decreto 101-96

Ley Reguladora de las Areas de Reservas Territoriales del Estado de Guatemala.
Decreto 126-97

Reglamento de Evaluacién, Control y Seguimiento Ambiental. Acuerdo gubernativo
137-2016

Ley del Instituto Nacional de Bosques. Decreto 106-96

OTRA DIVERSIDAD DE NORMAS

Ley de Proteccion para las Personas de la Tercera Edad. Decreto 80-96 y sus reformas
Ley del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor. Decreto 85-2005

Ley Organica del Organismo Legislativo. Decreto 63-94

Ley de Transito y su reglamento. Decreto 132-96

Ley de Concejos de Desarrollo y su reglamento. Decreto 11-2002

Ley General de Descentralizacién. Decreto 14-2002

Ley de Seguridad Alimentaria y Nutricional. Decreto 35-2005

Ley de la Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres y su Reglamento.
Decreto 109-96
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Misién
Ser una entidad autbnoma que promueva el desarrollo del municipio a través de la presentacion
de servicios publicos de calidad, realizando una gestién eficiente de los recursos, mediante la

ejecucion de programas de salud, educacion, seguridad ciudadana, proyectos productivos e

infraestructura, que satisfagan las necesidades de los habitantes del municipio.

Vision
Ser una institucion lider en el mejoramiento del nivel de vida de sus habitantes, gestora del

desarrollo integral del municipio, transparente, eficiente, responsable y comprometida a

satisfacer las necesidades el municipio.




MUNICIPALIDAD

ot ia
DLOME Ml\g
SACATEPEQUEZ

NIVELES JERARQUICOS

Posicion dentro de la Municipalidad de San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez; de las
funciones o tareas a desarrollar por orden de rango, grado o importancia, asi como la distincion
de los trabajadores entre si en funcion de las facultades que estos ejerciten dentro de la

municipalidad.

e Nivel Superior:
Lo determina el nivel de jerarquia institucional, responsable de la administracion
municipal y de la toma de decisiones, establecido al Concejo y al Alcalde Municipal.

e Nivel Ejecutivo:
Corresponde a las direcciones existentes en la municipalidad, quienes apoyan y asesoran
directamente al Concejo y Alcalde Municipal.

e Nivel Mando Medio:
Son los jefes/responsables de cada area de la Municipalidad. Es una figura situada entre
los directivos y los empleados que principalmente se encarga de crear y gestionar los
equipos de trabajo con los que cuenta la Institucion.

e Nivel Administrativo:
Son quienes tienen la responsabilidad de asegurar que las actividades administrativas
en cada Direccion, Unidad o Dependencia de la Municipalidad funcionen
eficientemente.

e Nivel Operativo:
Son quienes se encargan de ejecutar los procesos definidos para el servicio a la
poblacion, reciben directrices de los encargados de unidades o direcciones existentes,
siendo quienes realizan actividades de indole no administrativa, como lo son
conserjerias, guardianes, encargados de limpieza, etc.
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PRINCIPIOS

Principio de Jerarquia: cuanto mas claras sean las lineas de autoridad, mas efectivo sera el
proceso en la toma de decisiones, considerando una adecuada linea de comunicacion.

Principio de Delegacion: la autoridad delegada en las personas responsables de cada unidad,
oficina y/o direccién, debera ser adecuada para asegurar su capacidad en el logro de los
resultados que de ellos se esperan.

Principios de Responsabilidad: la responsabilidad en el que hacer depende no solo de un
individuo o unidad de trabajo sino de los trabajadores en pleno, tanto de forma vertical como
horizontal, lo cual garantizara la eficiencia en los resultados

Principio de Igualdad: el trato debe ser ecuanime, respetuoso y responsable, tanto dentro de
la municipalidad como hacia los usuarios de la misma, la responsabilidad que se exija no puede
ser mayor ni menor que la correspondiente al grado de autoridad que se haya delegado.

Principio de Honestidad: Un accionar coherente, obrar con honradez se caracterizaré por la
rectitud de animo, integridad con la cual proced