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Inspeccién General de Cooperativas

ACUERDO NUMERO 1GC-139-2022

EL INSPECTOR GENERAL DE COOPERATIVAS
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Decreto nimero ochenta y dos guion setenta y ocho (82-78) del
Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Ley General de Cooperativas, la Inspeccién General
de Cooperativas -INGECOP-, es una entidad descentralizada creada por el Estado, cuya
autoridad superior es el Inspector General de Cooperativas, quien ejerce las funciones Y
atribuciones que le corresponden para el mejor cumplimiento de sy cometido, de acuerdo
con las Leyes, Reglamentos y otras Disposiciones Aplicables.

CONSIDERANDO:

Que es necesario adoptar las medidas administrativas convenientes para fortalecer la
Vislén y la Misién de la Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP-. Para el efecto
anteriormente indicado, se creé La Bolsa de Estudios de conformidad con el Acuerdo IGC
guion cero cincuenta guion dos mil quince (IGC-050-2015) emitido por el Inspector General

de Cooperativas, el cyal para hacer efectiva su aplicabilidad se hace necesario informar
sobre el procedimiento correspondiente,

CONSIDERANDO:

Que para lograr este proposito es necesario compartir la informacién sobre el trdmite y la
modificacién en el proceso de bienestar y clima laboral, para lograr modernizar de forma
efectiva el procedimiento para el pago de la Bolsa de Estudios, como una motivacién

econémica al desarrollo integro en los trabajadores que dignifican constantemente dicha
Institucidn.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo establecido en el Acuerdo G ubernativo de Nombramiento
ndmero veinticuatro guion dos mil veinte (24-2020) de Ia Presidencia de Ia Reptblica de
Guatemala, de fecha cuatro (4) de mayo de del afo dos mil veinte (2020) expedido por el

Unidad de Recursos Humanos en los folios noventa y ocho (98), noventa Y nueve (99
{100). Con el objeto de tener el beneficio de la Bolsa de Estudios a la cual tiene
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INGECOP
Inspeccién General de Cooperativas
ARTICULO 29, Ambito de aplicacién. El presente acuerdo se harj de conocimiento y ser3
de aplicacién general, a todo el personal contratado bajo el renglén Presupuestario cero
once (011) de |a Inspeccién General de Cooperativas -INGECOP- que tengan hijos

reconocidos legalmente en edad estudiantil, entre la edad de tres a dieciocho afios para
tener derecho al pago de la Bolsas de Estudios.

ARTICULO 3¢, Vigencia, El presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente.

DADO EN LA INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS EL DIA VEINTIUNO (21) oe
DICIEMBRE DEL AfiO DOS MIL VEINTIDGS (2022).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Objetivos

Objetivo:General

Détallar.las polftxcas de-la institucién en referéncia a la gestion del.recurso humano, E$ por
esc. porlo que ¢l presente manual-se ha dividido en blogques que representar $ion v
visién .de la; Unidad de.Recursos Humanos. de la Inspeccion: General de Cooperativas. En
consonanma, esdebidoala impertancia de la Unidad que se. procede anormar las actividades
que realizan, puesto que; ésta busca la mejora continua del colaborador, tanto con la
realizacidn de evaluaciones de desempefic-coma de talleres y capacitaciones para continuar
con el trabajo de excelencla dentro-de la institucién con respecto al'servicio quese le brinda.
ala poblacién.

: Objetivostsbeciﬁcos:

. Proporcmnar acceso a los recursos pertinentes para el empleo exitoso de ests
manual,

e El fomento de:fa comunicacion y-que se promiueva la comprensién entre todos-los
colaboradores de Ia institucion,

¢ Proporcionar'y establecer los derechcs, obligaciones vy responsabilidades de la
mstntumcn hacia los colaboradores,

‘Objetivos: Es’icra_tég Icos:

. ermdar una revision minuciosa de las politicas, procesas, procadimienitos: yY'beneficios
de [3'Unidad de Recursos Humanos

* Ofrecer una gula normativa de todos los-servicios que ofrece la Unidad de Recursos
Humanos

Alcance: ‘Es.ap‘hcable-'sobre:;todasr las secciones, unidades y departamentos dela institucién,
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Mat¢o Juridico

Que de conformidad con Jo establece el articulo 108, de la Constitucidn Politica de la
Republica d}aG jatemala, d‘g"l'a Asamblea Nacional Constituyente; con el Décréto:Numero 82-
78 del Congreso de la Republica de Guatemals, Ley General de Cooperativas, es-una entidad
descentralizada creada: por el Estado, cuva Autoridad superior-es. el Inspector Genéral de
Coopertivas, quien gjerce-las funciones y atribuciones duele corresponden para ¢l mejor
‘cuimplimie,rito.'dé'su"com.etidq; -de-acuerdo con-las leyes, reglamentos:y-etras disposiciones
aplicables. '

Que para: E‘Iograr el propGsite de la Institucidn es necesario crear procedimientos.
encaminados a fortalecer y-dotar de certeza a Ias distintas actividades que se realizan en la
inspeccién General de-Cooperativas y-otras que crearan segun la necesidad.

Es.necesario estableceras normas y procedimientos que hagan factibleie! desarrollode Jas
funciones en forma eficlents que compete a-cada Departamento, Unidad y Seccidn, que
conforman la Inspeccién General de Cooperativas.

La Unidad de Recursos Humanas: de la Inspeccién General de Cooperativas, dentro de su
cometido es. [ encargada de coordinar, gestionar, tramitar, -analizar, diligenciar y resolver
‘todo lo relacionado con las técnicas v procedimientos. que permitan-d isponer de unidades
administrativas v recurso humano altamente calificado; apoya en el desarrollo de los
procesossobre: administracién de personal, planeacién, empleo; capacitacidn, desarrollo.del
personial, sistemas de informacién de los servidores publicos, administracién de
remuneracion, régimen disciplinario de colaboradores pubiicos, evaluacién de desempefio y
las:relaciones laborales en general.

Derivado alo ariterior y.con base en el Acuerdo Gubernativo de-Nombramiento No. 13-2017
de la Presidencia de la RepUblica, de fecha 25 de septiembre-de 2017, y en el uso de las
facultades v atribuciones que le otorgan los Articulos nimeros 54, 55 literal k), v 57, del
Decreto No::82-78 del Congreso de I Republica, Ley General de Cooperativas.
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‘Sobre el Manual:

¢ el proceso:; yel flu;o de procedimientosy: actmdades a-désarrollar-se wtiliza un
ama de flujo con la sigulente srmbelogfa ANSI para facilitar la-interpretacion gréﬂca de
dichos; procesos y nivel de responsabilidades:

“Finalizacion

Actividad Representa la ejecucién de una 0 'mas tareas de. un
procedimiento.

Decisidn Indica las’ opciones que sa-'p.ged'a seguir en el |
-procedimiento, ya-sea si sigue €l'proceso ¢ se toma _
otra decisién de regresarlo a tn proceso-anterior,

- Documento Representa un ‘documento, formato o cualquier
escrito que se recibe, elabora o envia,

Nota Se. utiliza ‘para iniciar comentarios o aclaraciones .
‘adicienales a uha tarea, y se puede conectar-alsigno- f
donde se haga la anotacidn,

‘Actividad Representala ejecucion opcional de una tares dentre '
opcioral de fa secuencia-del- procedlmlento .

Documente Représenta un documento opcional que dentro- del
Opcional procedimiento-puede requerirse..

Flujo Conecta $imbolos, sefialando la secuencia en ‘que
o deben realizarse las tareas.
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INGECOP

‘PROCESOS DE.GESTION DE PERSONAL

Les,pracesos de gesfién de-personal se-caracterizan poriser parte de un.conglomerado.de
actividades:y procedxmlentos -disefiados para. brindar apoyo a los colaborados en las
solicitudes realizadas por los fismos, asi .como mecanismos de .contrel para permisos v
ausencias, Entre [os procedlmxentos se‘pueden mencionar:

Procedimient para Extender Constancia-de Ingresos.de Personal:  Este procedimiento-fue
creado, :debido a la cantidad de solicitudes de: constancias ‘de ‘ingresos que: realizan: las
colaboraderes mensualmente, quienes las utilizan en difrentes: trémites, por lo cual, se

réquirig-el dxseno deun formulario con correldtivo, el cual puede observarse en los anexos
de este manual.

T Tlempo E

Descripcion " Responsable | Evidencia °

i Digitaliza la informacién requerida por el |
i ‘colaborador, -a una carpeta auxiliar dlg:tal
| para mayor control,  del formutario INGECQP-
! RRHH-'3050, con-su nimero de-correlativo,

Digitalizar

Secretaria e
Rergtana informacion. | 5 minutos
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agma;

Evidencla

i Jmpnme (orlgmal 'y ‘copia) del formulano

i Formulario 5 é
1 INGECOP No. 3051 “Constancio Loboral” y - ! INGECOP- |
% ndémina: de  ingresos  del  mies Secretaria ] RRHH-3051 | 15 minutos |
' ? correspondiente y lo traslada. al Jéfe de la TS Néminade !
1 Unidad .de Recursos Humanes (Verifica ¥ - suelosdel |
- cofrobora datos). mes-actual

: : formulaﬁo INGECOP- RRHH 3051 i Entrega de
7 | “Constancia Laboral’. NotaEspecial: El plazo i Secretaria Constancia
, | es de- tres dias; para entregar la constancia _ Laberal

© 5minutos |
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M
| Estimado

Firma de
9 Procede a archivar en el expediente del Secratars recibidode | 5 minutos :
colaborador la Constancia Laboral solicitada, Constancia |

Laboral

| Digitalizacio |

retara | e 10 miutos |
Secretaria informacién

¢ alacarpéta |

¢ compartida |

Toda'la informacién generada serdingresada
| en.una carpeta compartida:{Jefe de la Unidad |
11 |de Recursos Humanos, Encargada de

%

A

- Sy
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,Procedxmiento Dara. Actuahzacién de Base deDatos: Manténer actualizada la base de‘datos:

es:esencial i s de apoyeo. al Inspectar General-debido a cambios enos’ dlferentes puestos:
nommale 0 funcxonales de-Jos colabcradores, que asi se requiera ‘por necesidides del
.servnclo Ademas contiene datos xmportantes de cada colaborador

. , : , | Tiempo. |
;Descrfilp._éi_éni { Responsable . Evidencia: 5 Estlmado i

[la base de datos (a elabora segin el orden

i . de la némma, se revisa; se agregan o se

2  gliminan datos, segln corresponda, de‘ Secretaria .Re:v‘i's_ié;n;.de_, { 1hora
preferencxa mensualmente, pero : informacién |

: regularmente se actualiza cuande lo; :

requnera el Inspector General,

. |'Seentregapara conocimiento al b : . Conocimientode | &
4 ‘Se__e.nge__ga._pa a.conocimiento al Despacho Secretaria | Conoc e |
Superior, . i

papeleria

-+ minutos

4""4:_1%'4?99
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f Responsable Evidencia ' Tiempo

Fin del procedimiento

. Estimado

rewsada

S

3 mspscma %v
%  GENERAL-

Z

%ZEMAR»/
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e T

Procedimiento para el Control de Permisos: El control de permisos se hizo necesa rio, para

llevarun registro de las ausericias del personal y cuando es requerido por los jefes quetengan
duda de la inasistencla de su personal.

Tiempo |
Estimado |

| Paso Descripcion { Responsable | Evidencia

| \J‘t;l e
| El colablorador retorna el petmiso, se revisa | S
e Lol N I Y g | Farmulario
-2 | que losidatos :estén . correctos y-se firma de i Colaborador P
' recibido, - : INGECOP

H

i
!. Srminutos:

| i:Se 'iﬁg .eféa a control general d_é‘piermgos, se A , Formulario : ;
{4  marcade ingresado y se traslada a revision y | Secretaria | INGECOPY © 5 minyjoa—
! firma deila Jefatira, , § | constancias. |/

6&-
(‘G’ NSPECTOR.
W

%5

GENERAL
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i T Tiempo

- Paso Descripcién Responsable I

Evidencia | Estimado

Archiva en el momento o coloca en un fo]der@ '

6 . de Documentos para Archivo y al menor | f Archivo de

fempo-posibie se coloca.eh &l axpadianin o | SCCrEtaa | SINACE bogn i e |
r tiempo-posible se coloca en &l expediente de | crena formularior TR
cada.colaborador. ! g
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Procedlmiento para. Generar Certn‘“ cadas del lnstntute Guatemalteco de.Segur dad Soc:al
LC;’,S_Q Es Un proc imiento.mu ) s €olg ] scihania dtencion
miédica.én el-Instituto Guatémal ceide:-S‘egu,ri'dadaiSo" rime, se-guarda-una
copia én Eexpedxente det colaborador, para evitar mcenvementes que- digan que hofue
enviado,

;pé'S'OA ; o . LR

i Se anota en elontrolde solicitudes de certificado, : Enviar
2 1 con la:fecha que se- utilizara v si es por i ‘Colaborador i Certificado.
{ enfermedad maternidad o accidente. - digital

10
minutos

: : "M_-"Ge’neracidn‘ P
Seingresa a la paging-virtual del IGSS y se realiza | 1 del : :
A 5
4. | todoslos procesos, ingresando la informacion que . Secretaria ceg_'tl.f_xcado -5 minutos
es permmda, paso por paso’hasta que genera el | | i :digit_ale i

Impreso
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Procedimlento pars . ExtenderVConstancias @ Ex - Colaboradores Este procedtmlento es

éventual y'se 1nIC|a 2 traves-de una:selicitud que mdlca que la-entrega es &n ¢inco (5) dfas
héblles, debldo a.quese debe lacahzar el expediente.

o : . — . et s Ao 1

 Descripcién - Resporisable. - - Evidendia. | Estima

. Expediente § __
;. laBoral

2 Busqueda del expediente del excolaborador. .7 Secretaria

f,ReubeelformulanoINGECOP-RRHH 3081, con ! Entregade |
4 g:rubrlcayseno por [aJefatura de ls Unidad de Secretaria : fo_rmula__ria { s
~ :'Recurses. Mumanos y se le notifica al i INGECOP-: | minutos
 :excolaborador. | RRHH: 3051 |
I
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| Responsable.

H

. ise arch;va el formularie - lNGECOP RRHH- - _
: £3081, canstancia|aboralal-archivo-para su | ’ Secretaria
resguardo. {

Resguardode 10 milhutos |
. documentos

e s Al e

: !NGECOP -RRHH-3051, = para | INGECOP- !
7 trérmte g Vs, se elabora unacertificacion'”  Secretaria ¥ RRHH 3051 110 m inutos
“con ios datos! del ' tiempo laboradg, " paratrémite
numero de afiliacién y ndmero patronal de VS

Fin del procedimiento.
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: Procedlmlento deControlde: Bono or Antigliedad: Este procedimiento as. de control mensual
yigs de: suma lmportanC|a porque €’ mformacmn quesetrasldda para el pago dendmina.

“Evidencla

Actualiza la base de datos correspondiente a

cada’ mies calendario siguiente, anotando el |

nombre del colaborador que:cumple 5, 10 6
2 20: anos de antigedad segin. corresponda,

i
E
:
b
H

. | Actualizacién
Secretaria | de base dé
: datos

30
minutos

asi o estabie"ce el Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo, Vigente son 5, 9y 14
affos laborados.. ! : :

. Oficio de
Secretaria i bonode :
. antigiedad
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Paso: | Descripcion Responsable

irmada de recibido por parte ] Archivar el ;.

Secretaria ¢ Y
a)-de Néminas. LT b ofigio
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_ | Enero 2019

Procedimlento de Control sobre las-Constancias de- Colezlado Actlvo. Es:un contral que se
Vdo (a) de Némlnas que el personal profesional si ha

.constancla respectiva y.que e corresponda el | pago.mensual.

2 1 Dai mgreso ‘8l cantrol de: correspondencia y lo | Secretaris  -Actualizacion 5
i itraslada para conocimiento del Jefe de, T i dedates : minutos
: 1 Recursos Humanos- ‘

Tia constancua original se archiva en el leitz. de .. Constancia - 5
4 | Secretaria . o :
control de colegiados activos. : { -Original | minytos !




HUMANOS
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Version 01

J Enero 2019

| Traslada a revision y firma de la Jefatura y !

+ Nominas:
3

7 f,despgésse‘.le entrega al- Enca‘rgadoi(.a‘)sdeg ‘Secretdria | btocopis del : 5

oficio

minutos.

s Reci_beél_a ocumentacién y firma la fotocopia - Encargado (a)
I 7 | derecibido, - _ De Némings

Bl
i
i

e

Firma:

ity o g ot e s

10
. ‘minutos.

| Fin del procedimiento.

3
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A0 Acti

Encargada [a) e

Nominas




. Verifica con el mareaje y/o libro de entradas v

! 2 - salidas, |2 cantidad de dias que el colaborador
(estda apto para solicitar vy le indica al
| colaborador el dato,

&l Departamento de  Recursos

! Le entrega la boleta al colaborador v se anota

{ en el control interno, el nimero de correlativo
de |z boleta.

|

| Observacién: Esta actividad se realiza para

[ llevar el control sobre 2 quién se le entrega

; cada boleta,

Boleta’  de Permiso 'a Cuenta

- electrénico;
esCrito; etc.-

Notificacidn del

“ minutos

Secretaria tiempo 20

e minutos
acumulado

S TR e T TR
Loesescuentaide i 2103
Colaborador AR R Sy
- - _“wvacaciones .. ‘minutos
" ‘adelantadas: :

) Angtar en 5

Secretaria 3 :

control interno | minutos




© MANUAL DE PROCECIMIENTOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS
1 HUMANOS

i

Descripcién:

{ Recibe la: boleta- @ ingresa. fa informacién al
control de'vacaciones individual, para verificar o

6 |que Ié»éids‘i?éiﬁ-:orreé:oia's' pere verties Ingreso de

e ?q ST - . Secretaria  datos manualy B minutos
P I . . digital : ‘
- Después; ingresa' Ia .informacién al archivo | ' ¢

- digital de-control general de permisos.

¢ Firma.en badleta
. devacaciones |

; 1 Recibe la boleta de vacaciones v la retorna a I3 Jefe
[ 8 | Secretarid de RRHH, -
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H S
(A S L rOMANes lEne2m1s |
e L E——— N T!é'r_ﬁﬁb_-'
Descripcion Responsable Evidencia Estimado |
firma de recibido | fEaiEas ..‘B.olliet S |
e_.-_pe.ds?_r!fege cada . Secretaria . e:__s_c_a:ngada-_.-l: __5‘TFF!”.1u.t05
Cuando el colaberador termina su pericdo de
a3 : : Informe de
vacaciories, elabora un informe de los dfas gozados -
: g . Constancia 10
11 vy posteriormente, cres una constancia de goce de |  Secretaria .
: g ! congocede  minutos
vacaciones y la traslada al jefe de RRHH para su

. aprobacian.

i
i

b

A i O BT A i

- vacaciones

- e s o Entregade | .
; : Entrega dos{2) versiones de laconstancia‘de goce + co‘nstz"hc'ia'

i 13 ‘de vacaciones en original vy una fotocopia al ¢ Secretaria ' de”
colaborador. | N

vacaciones-

Estatea fa constancia de goce de vacaciones que |

; S B v el B8 BRCE GeVacad : Eritrega de

contienela firma de recibido.del colaborador. | G -6 G

B ' otaria | COMStancias

SR ! Secretaria

:; : Crea un hipervinculo para tener acceso digital a I3 i *

' el colaborag f vacaciones
. carpeta del colaborador, | : i

| 5 minutos
|

:

H

5 minutos "

£

T parS
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17

Cuando las vacaciones son adelantadas = partir

de ciento cincuenta (150) dias laborados -

. continups ininterrumpidos, dentre de un afio
" calendario. natural, desde enero y se Ileva el
" mismo | control individual de las vacaciones
pendientes de gozar, ya que en el mes de
.‘--dncnembre se reba;an los dias que solicitaron
adelantados

Secretaria

Control-de
vacaciones
adelantadas

|
i
N

INGECOP | ]
|‘ MEECOR | Manuacoe PROCEDIMIENTOS DE LAUNIDADDE | pagina: 34 de 135 |
L | RECURSOS HUMANOS Enero 2019
= e e e S
- Responsable  Evidencia | Estimado

20
minutos:

T
itigaed®
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HUMANOS .. |Enero 2019~

et e — i e e FE- TN i ———

Procedimiento para Elaborar llamadas de Atencion: Este procedimiento ests normado por el
Reglamento de Personal de |3 Inspeccién General de Cooperativas, se aplica por diferentes
faltas en las que incurre el colsborador ¥ &suna manera de alerta para mejorar dreas que se
encuentran deficientes,

! ‘I'empo

2

el reloj biométrico, - ~ Informacién

' Paso | Descripcién Responsable  Evidencia | Estimado |

- i . cretaria e S o
4)veces alasemana, Secretan descargada - F Tt vt
Bl s | Informacion |
. Se digita Iz informacion v se traslada a Ja | Secretaria I formacio 5 minutos
computadora i -digital

Se e{abora las. llamadas de atencién v se Ie 1
celoca @l ;numerosegun corresponda (entrada |
i tarde,.falta det arcaje 0 excederse del txempo :
i i de almugrzo) 'y el correlativo es por tipo-de |
| lamada de atencién: i

‘ . Programacion |
? ., | deglaboracién ;| 1hora

| 1. Apercibimiento verbal | Secretaria
© 2. Amonestacidn verbal )

i B::Amonestacién gor escrito - ; ;
1 4, Suspensidn de dos. (2} dias sin goce de 1
g.salano

de atencién |

! Observaclén Ef tivempo puede variar segun la ‘
ada de- atencian.que se elabors,

| dellamadas | 30'minutos

M

S {NGPECTOR
& GENERAL
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L ! ) FUMANOS: e Enero 2019 |
s —— S SN [ "gm_ﬁemﬁo =
Paso . Descripcién Responsable :  Evidencia | Estimado
.“- | ; R e e T, e L e T =

Jeffe'_d_e.,.,-_ i Notade
i ) .2 30
Recursos :

-Humanos. .

|
| Regresa las llamadas de atencién firmadas, i
reproduce una fotocopla, se adjunta el !

: ; formulano para la-aplicacion respectiva, si es S . '

1" .Fotocopia de

6 aperc]bnmxento verbal se entréga a donde lefe 1 I?a' ﬁ_:);: d ée i 30
PR - corresponda, debido a que el resto de las Inmediate | minutos
i atencién

: llamadas de atencidn las aplica directamente ;

la Unidad de Recursos Humanos al i

i ' colaboradar,

 En 13 sede.de Quetzaltenango, solamente se |

 Sede Central.

|
i Jefes 4 o
i aplica ef apermblmlento verbal y-las demds Inmediatos | Lamadas-de j
8 Ilamadas de atencién las aplica el o 1 atencidn 1 1hora
Departamento de Recursos Humanos de la Regional. de i sede regional
abtrsl ' Quetzaltenango | g
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RECURSOS HUMANQS |Enero 2019 !

e

el Encargado'fa)
ién'o.unidadien

~Fotocopia | 30 |

Secretarig o OoRESg B0
EeiEane deloficio: + minltos :

Especial: Puede variar-el tiempo de
oficio,, puestd’ que es firmado por-

| Fin del procedimiento.
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Procedi 1ento de: Comnlemento Personal para Colaberadores cori Salario. Permanente Es un
procedimi nto-muy com Bjoy extenso; querequiere Ta colaboracian de- algunas umcjgdesv
amentos Y3 se/ debe‘tener el cundado de completar la Informacién requerida:en la

Direccidn’ Téenica de Presupuesto (DTP): del Mmlsteno de Finanzas-y la Oficiria Nacional de
Servicio-Ci !l {ONSEL ), pata.nc. retrasar el proceso.

i
Evidencia |

"-Des,cripcié_h A 'Requqsa‘lsl’é. }

. Bvaluacion = :
‘ Traslada las féchas ala Jefatura parala impresidn o - 10 .
. de los formularlos de las evaluaciones de Secretaria de i minutos ¢
desemped - Desempefio | E

iElabora un  cuadro situacional de cada
: colaborador, €l cual tiene la informacion del r
: colaborador {Indica el puesto, salario actual y el Datos de i
proyectado, también anota ¢l codigo de la plaza Secretaria cusdre | 1hora
¢y actividad segin el manual de Oficina Nacional situacional .
. del Sgrvicio Civil QNSEC). :
7 Nota Especial; Se debe revisar el Manual -de : 1
Espet:lﬁcaclones de.Clases de Puestos de ONSEC, i

e

s [rre &0
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. Huwanos ;'_Eﬁero zclilih.‘l_ﬁ_ﬂ ]
| Tiempo
Paso Descripcidn Responsable Evidencia Estimado
of“clo dmg;dm al En:argado {a) de , B2
' adjuntando el cuadro:situacional Vi Oﬂcm ye .emas.-__ eEas aib)

;ie’ RRHH para revisién y:- Se.c-rie-tﬁ.".'_a

documenms " minutos

...L._'.__.._... P Y

Regresa el oficio el cual contiene, el cusdro de Ia

-dispcz.nibilidad Presupdestaria vy financiera Jéfe de

Presupuesto:

Disponibilidad
presupyestaria

- variado

Observaclén Especial: El tiempo de recepcidnde Ia
mformactén presupuestarla, puede variar,

Recube el: oﬂclo, lo firma y sella y o regresa a la
secretarfa

: Traslada a la Secretaria ‘de RRHM, el Acuerdo
! Interno y €l oficio firmados por ef lnspector Secretaria

10 | General, Despacho
Observamén:: El tiempo de recepcién de los Superior
L...........documentos firmados puede variar. g

: ‘Acuerdo Interno 5
y-Oficior ‘minutos
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= _ [ . . HUMANOS | Enero 2019 -

4o Se r'_e'produce.Una.'fotoi:dpiasdel’oﬁcioyse.e,ntrega Docurmentos 5
: al colaborador.

i

Secretaria " . T
: aprobados. | minutos
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*Responsable Fvidencia,

lnspector General otro-un oficio, adjuntando é
todo el expediente. H

la DTP del:
MINFIN

! Elabora ;un oficio para fa.Direccién Téenica del - i Documentos |
i resupiesto. -DTP-, del Ministerio de Finanzas i - Secretaria ‘enviados de 20 :
|14 | PUblicas MINFIN. y s& traslada para firma. del | : farma’%ﬂ‘s_i_ca;a minutos |

S e e

H
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R S HumaNos [Enero 2019
% | Tiempo
{ Paso Descripcién | Responsable Evidencia | Estimado
1 !
4 |

:  Oficiopara. | 20
el'idirector de la: 0fn:ma Nacrona. del | oecretaria 0 ONSEC 4 minutos.
o HSemcrath (ONSEC)." ; 9 Gl

4

Reyvision de

Secretaria o
I documentos

- Al reciblr los dos oficies con firma por las }_
18 | Dependencias, se le: adjuntan al expedxente’ Encargado(a) Tramitar ,’ 10
ique queda para: archlvo de Complementos Néminas y comiplerhéntos | minutos :
i tramitados. I ; / Mﬂc@

& T
~\GEN, ERAL

’ Jf’dm;gaﬂz"g

g
=
poy
[
4

P Y
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; ! Tiempo
Paso Descripcién Responsable | Evidencia Estimado

gli! resel:uman de

201

I

i EXY .a-’--Umdad de-- _ S _
-'Recursos Humanos Dara los. efectos los o Jl S minUtos .
cnrrespgndlentes :

i IL o - :

¢ Una vez FEClbIdO elexpediente, se.le da ingreso | i {

-al control de-correspondencia; se traslada ala: | Fotocopiasde :

. lefatura para su conocimiento y porltimo se | latesolucion | 20

¢ 21 ‘reproduce dosfotocopias de la Resolucidn de’ Secretaria | de'ONSEC | ‘minutos

(ONSEC, 'se entrega una & la2 Encargada de : :

Néminas ¥ 18 otra para el expediente del i

. | colaborador: J

i

&




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS Version 01

I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:DE LA UNIDAD DERECURSOS | Pagiria: 4
: : HUMANOS. Er

re supdnatas (Do ho g ior




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS ‘ Version 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS Pégma 47 de 135

| H_UMANOS___ Ehw T

Procedimiento de. Personal que:. Presenta su_Renuncia o que se le. da de Baja.por:

Reorganizacién: Este ,rocedimlento inicia en el-Despacho Superlor y conifava la. elaboracién

delos docujnentos correSpondientes para que el colaborador: quese-estd retirando,no tenga

inconvenie tes én eltrémite de sus prestaciones.

1 Paso. . Descrip_tlén . Responsable Evidencia Est[mado

Secretaria Ndmerode
Lo Indxca &l niimero de acuerdocon la Secretaria |

15 minytos ;

i

|

4
P . Despacho ! -acuerdo
- de Recursos Hurnanos. ; i ihterni

Superior

d | Ceduls:
‘ Se elabora Cédula de Notificacion para Ia Secretaria Cefj_.a:la d?
P entregadel acuerdo, I notificacién

10 minutos |
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! Sl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS Pégina: 48 de 135
. HumaNes  [Enem o
N i . } | :ri;m-po
Paso Descripcion Responsable Evidencia | Estimado
’ _ (Certificacionide i -
Secretaria® - - entregaide: -30'minutos |
TS R ’

Certificacion de |
puestoy

entrega de
puesto:

Se archiva en el expediente Iz fotocopia del
7 . acuerdo vy la certificacion. de entrega de; Secretaria

£10minutes |
- puesta. |

: Se:le: entrega :al-ex colaborador la Solvericia f ]

Geneéral | para que realice su tramite. de firmas
respectivas. ﬁ ;

g _ Ex . Solvencia

. i Observacién Especial: El- tiempo de esta .colaborador General

§ ! actividad puede variar, dependlende sl estén :

| todos los responsables ‘que requiere la

solvéncia,

i :
1.30 minutos |
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j HUMANOS “Enero 2019
Paso - Descripcién _ Responsable. ’ - Evidencia | Estimado

12 3

i Se elimina la huella digital del excolaboradar ;

-'i
14 3
!
i

1 la
yseda de baja en-él sistema; Secretar

El. acuerdo original se entrega por
conocnm|ento al Despacho Superior, ya con Secretaria !
todas las ﬁrmas correspondientés,

Eliminacién de

huellareloj | § minutos |
biométrico {

{

Acuerdode | !
remocion ; 5 minutos |
original j
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“f
HUMANOS Enero 2019 |
S R ﬁen;rip'o'
Paso | Descripcién Responsable Evidencia Estimado
— ——
EI debe  entregar ; Dpcpmgn_fcs
Recursos Humanos: Ex _qu_g:ﬁébe- By
2215 Pl solvencia de inventarios “ oo entregarel ' 10minGtos ¢ |
M L B A M Sl < o L gt T colaborador ; 3 L
para dar inlcio .l pago -de SUS Sl E AT o 3 :
.» nes laborales. < Heastaty i colaporador
S Y PR o LI e S

| Fin del procedimiento.
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Flufogra HedtedimightodePe anciyio aue se le'da deB

Ex Colnborndo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE'LA UNIDAD:DE RECURSOS ' Pé
HUMANQS

o 1 Tiempo |
Responsable: = Evidencia ’ Estimado |

o
g
D
2]
oy
= B
kel
Q
O
b=}

Elabora Una providencia dirigida al Despacho: |
Superior, en la cual adjunta. los siguientes |
documentos:

*Fotocopia de DP! del Colaboradoer

" ) Providencia al
2 *Fdtocopia de acuerdo Secretaria rct;e:pzr;;gf 15
*Fotdcopié del acta de eritrega de puesto ' RRHH -sﬁdér!ér ‘minutos
*Solvencia de inventarios :

*Solvencia general

 Traslada:al Jefe.de Recursos Humanos toda 1a
¢ documentacién para su revision.

Secretaria

CEL expedlente es trasladado por el Despacho Despacho . Expediente 1_0 a:20 ;
'SUPEI’]OT al Departamentp Administrativo y ) : minutos
Superior ;

1 Fmancnero

i




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS ' Versién 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD:DE RECURSOS
- HUMANOS

. ﬂempo
- Descripgion. - Responsable; | Evudenc:a Estlmado

[P §

; i
i o
1 . i
i ; : ;
i Realiz Ic lculo de las. prestacicnes laborales - L Calculo de i
6 jlas tr:sleadaé all” Deeariz;entz Admsnmstu?ati\zi ¥ Encargadola) | restacian 30 :
P P V' dendminas | PrEStACIOn [ ol tes
Fmanclero : es.

: !

-Pagode |
Hace de conotimiento por enterado v lo regresaa - lefe | prestacion.
§ la secretana RRHH ) es

S-riiinuitos. |
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..... Tiempo

Paso | - Pescripeién. - Responsable. | Evidenicia | Estimado-

. Se traslada el expediente a la Encargadola) de , | Expedient | .

: iazp Lo S H 5 < Encargadofa) : " 10

. 11 | Néminas; para la elaboracidn de cilculo de i e e HE- o
: T Ly ) de Néminas. minutes
" prestaciopés-laborales. : completo | ;

| Se elabora. providencia dirigida al Departamento
13 | Administrativo y Financiero, se traslada a firma de
ila Jefatura,

10

Secretaria | Providenci
RRHH a minutos

zﬂc;a‘,;_\

<

<
@

S
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Colabarador

;o_m.lr.a de Fr

sSecretaria

RRHH

HUMANGS

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

Version 01

Pagina: S5 de 135

Enero. 2018

| Administratiso y:
i Finan_ciero.

\Encargada () de
Nominas ]

g
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"Eto para.Control de: Susnensncnes v Altas del Instituto: Guaternalteco-de: Seguridad

Social. {IGS

ste: procedrmlento és-para: quelas jefaturas estén informadas dé Ja ausencia

de su personal y-en &l caso ge que-el Encargado {a ) de Néminas se-realice corte de:salario

cuando es la suspension. poF accidetite,

oo | Tempo |
Evidancia: ! Estimade |

2 . Se firma ‘de recibido, se ingresa al control de !

) b A. L Secretaria
: correspondencia y se obtienen fotocopias.

i

. Documentos

originales.

10

minutos |

i

Se- trasleda el documento al jefe del
Departarnento de Recursos Humanos va conllas | lefe

firmas: de. recibido de las dxferent:s: RRHH
dependeqc.las

Firmada y:
sellada
constancia
de
suspension
y-altas del.
1GSS

5 minutos

e —————T=

 GENERAL

)
INGPECTOR 3.
=
———— >4
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Paso

Descripcion

F

sea suspension o alta |
teradg! y Se archiva en el '
Jienter i

Fin de procedimiento,

- . El jefe del eb'arté"?ﬁé;;-té‘de’ Fiéc_y!rs'os Humnanos
- ‘rato c

) . Tiempo
Responsable ) Evidencia Estimado

Archivode © -
. Constancia |

i I S d'e_;-" 5

Secretaria « z

¢ suspension 2.
~yaltasdel -

I1GSS

})

2

T,
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Flujogramardel Procedimientoipara:Cantro e suspensiones'y Altas del
. Instituta Guatermal eguridad Social (IGSS) .
Secretarfa -

' RRHH
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD.DE RECURSOS
‘HUMANOS

‘PROCESOS DEPAGO DE-NOMINAS

Procedimzento paraEntrega de istados a.informacién Piblica: Este: procedimiento:se elabora
con @l objeto de: cumplir -con lo ‘que establece la: Iey en &l Decréto No, 57+ 2008
Articulo 10; “toda entidad estatal-estd -obligada, y debe ser presentada dentro de los
primeros cifico-dfas habn!es del mes siguiente”.

| Tiempo
|

' Paso: | Estimado

Descripcitn Responsable | - Evidencia

5 ; Convertnr {os formatos-de Word en versidn Encargado(a)
1 POF. . de Nominas

Digitalizar 20
informacion . minutos ;.

Encargadofa) :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS | P4gina: 60 de 135 |
' _HpNes . |Enero 2019

i m—
i i

o Tlempo. ;
Descripcién | Responsable | -Evidencia . | Estimado

. - Encargado {a
i Recibe la informatcién digital y fisica (por ; de I'nfo,r;m'a‘cié'h o,
. medic de:un-aficio.y con un electrénico). ¢ Informacién ! digital ! minutes :

| Pablica_

5

-

P

\«S?Ecq,"\

. Ty

f o

185 2
7Sl s

)

S }
tfirsad®
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INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

Encargado {a) de Néminas' ormacion Publica

gl DRSO




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS | Version 01

' MANUAE DE: PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD.DE RECURSOS | Pé‘g’ina:_sjz de 135
- _ HumaNos | Enero 2019

Procedlmlento de: ngo de la Cuota_Patronal de! lnstltuta Guatemalteco de Seguridad’ Social

Tiempo ‘
' timado|

Descripeién  Responsable |

‘Evidencia |

. ; ; i

' lnf rmacién :
e mgres de forma.virtual a fa plataforma del ; Encargado(a) | I:taform a 3 horas :
GSS'y carga el cuiadro dé Excel, para poder | I de Néminas: P R :

virtual
enerar os recibos.de pago.

Se hace el desglose de la cuota patronal por ' Encargadola) Generar
PR . actividades, 1a cual fiene que cuadrar con la | | de Ngminas ¢ recibode | Bhoras ;
 cantidad que generd el recibo del 1GSS. . " page | :

T . { Qrdende -
| 6 . Autorizacidn, impresién, firmay sello de orden | Encargado. ?:omprie b 20
i ! de compra. deCompras i _ = " ° . minud
; : C? P P8y | autorizada |

1




Version 01

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

IENTOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS |
"HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIM

Descripcién * Responsable | _Evidéncia

10

Secretaria | ;
- : Documentos | o
minutos

R I:Sé?tr‘a’s'!éda-para visa, | Admiinistiative L T
S - it visados
: y Financiero

Encargado(a) - Liquidacién

10 Luquxgia‘crénﬁde érdenes de compra. de Néminas | aprobada

Thora

.Se--fik{ma‘yvsel'la la orden ya autorizada la © Encargadofa)de F L2
: liquidacién. . Noéminas | firmadoy | minutos
. |, _sellado. |

i Fin 'dé procedimierito.

o
e
9;

o

[>)

o>

rgza0

N
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS' | Pégina: 64 de 135
: _Homanos ) Enero 2015

uota Patror‘al

" Conbabillidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE RECURSCS | P_aglr_\a 65de 135

...\ . Humanos _ | Enero 2019

Procedimlento dg Pagoide16SS Cuota Laboral: Este procedimiento-fiene como objetivo-hacer

el descuento a los colaboradores, para bnndarles el derecho a medlcamento u
hospltallzac,

evitgr multas

¢ Responsable |  Evidericia

{ingresa @ la plataforma virtual del Instituto : ‘:

| Informacién |

Guatemalteco de Seguridad. Sccial (IGSS) e Encargade( a) | ingresadaala U

2 T I i | G i ‘3horas
insgrta en el sistema la planilla (el cuadro de . - de Némiras . platafofma |
{ Excel) para generar los recibos de paga. virtual

.i B
. El . Encargadc { Encargade de o
4 ( ) de Tesorerfa, recibe la documentacidn ¥ Tesorerla Generar pagos ' 1 horas
1 reahza los trémites de pago. : -

‘\C’E,NERA{ 3 €
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i : INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS
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l i _ RECURSOS HUMANOS

Pgina: 66 de 135
. :3_E:lf1'Eif°* 2019

Descripcion - Responsable

Tiempo

6 ( g;eptrasl?da el oficio para la solicitud del . Administrativo |

S bt

y Financiero |  autorizada

Ordende |
compra i 2Horas




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LASECCION.OE
RECURSOS HUMANGS.

Recurses Humanos, 4 / |
doita) de Ndminas [ ALVQ Y Rinac |- Encanzaddo (3} de Tesareria |

1
|

S




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

INCECOP

: MANUAL DE: PROCEDIMIENTOS. DE.LA SECCION DE
: RECURSQS HUMANOS

'Procednmlento ‘de Paz de:Fxtra Nomlnas a Colaboradores Este procedimiento corresponde
al pago: de sa]arlo de eradores que nc> laboran el mes complet debxdo atemas.de
renuncia, que estdn: suspendxdos por el Instituto Guatemalteco de’ Segurldad Social:{IGSS) .0
per temas de reorgamzacnon indicado porla Inspeccién General,

...... : ;

; I e i o1 Tlempo
: H H Srint i Loy 2 N

Paso ; »?Descr:pgrén . Respopssble Evidencia | Estimado

Impnme un borrador para realizar la : Encargadol(a) : Impresién de 30

de Néminas | borrador minutos

2 irevision’ vy lo! traslada  al Secretariaz
admmistratwe Yi ,flnanclere :

,_eahza los camblos correspondientes (si - Encargado(a)
aplxca) . de Néminas:

,Se traslada al jefe del Departamento de | !

i Encargado{a) - Revisién de i -
T o . 1 lhora
] SR:IT:rsos Humanos, parasu Tevisidn, ﬂrmay: de Nominas - | papeleria |




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS | . Versién 01

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:E LA UNIDAD DE
_ RECURSOS HUMANOS

i

i ¢ Encargado  Impresién.de 20
8 [de compra v las traslada af Secretaria i e ‘ . ordende i ‘
BRI oA ;e - : ‘Cornpras ;

: administrativo v financiero. =

: i
Au‘to_rizg',y procede @ imprimir:las érdenes

compra

: i Realiza . Iz c;re_’facic’:n de la partida ! Encargadode |

: 10 {presupuestaria | vy aprueba Io: reargadoee. | partida
; EEgAgEs i Contabilidad
; comprometido, |

Creacion de

‘ 4 horas
 presupuestaria | ;

: i . ' Jmpresion de
1p |Autorizala liquidacién de las Grdenes de | Encargado (a) de | liquidacién de | -
comgra & imprime las mismas. . Compras . ordende | VA

_compra:
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| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE Pdgina:70 de'135
' RECURSOS HUMANOS  Enéro. 2019

sonsable | midens. | Tiempo |
Responsa:bjeﬁ .»,EV!d.encxa | Estiimado.

H
H

; ! _ Expediente | :
Aprueba-lo devengado ¢ liquidacién de | Encargado(a) de | completo

' | Contabilidad

orden de compra; firmadoy. |

. séllado_ |

]
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% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECEION:DE

__ RECURSOS HUMANOS .

|

Contablidad




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCIGNDE-
P ___RECURSOS HUMANOS

‘descontaiz

_Pro‘éedithaento‘ 'de‘fiRemfesa del Banco: de- los Trabafadores: El objetivo del présente
‘procedimiento es cumpliriéon ef-convenio-establécido’ entre el ‘Banca de los Trabajadores

(BANTRAB):v I Inspeccion Gereral de Cooperativas (INGECOP), en el pago de las cuctas
a [os'colaboradores.

4

i
i
El

NE]

i Paso.

- Deserineisn bor e ¢ Evidencig | Vempo -
-_D(?scnpclén_ Responsable ¢ Rvidencia ! Estimado

s g e,

i Informaciéna | v i
. plataforma + 10 minutos
! viftual ; '

{ Se.reproduce una fotocopia det misma, . Encargado(a)
. paraarchivo. ! de Néminas
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| Pagina: 73de 135
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MANUAL OE PROCEDIM!ENTOS DE LASECQIONDE
! RECURSOS HUMANOS

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

Version 01

‘Responsable:

Evidencla

Tlempo
Estlmado

m’prﬁimej;cuvatro [4 juegos) por remesa : Encargado( )

Hos firma y sella,

; Rewsado por ¢lijefe de la Unidad de
4 ,Recursos Humahos, ‘traslada a Caja, :

.para el tramlte correspondiente de’

9380 : i

i Encargado(a)
de Nominas -

,x Fin.del procedimi
i —

farmatos.

Procedimiento de ;

Pago

Impresidn de los
t deNéminas - :

15 rhinutos

s ?Azmﬁ*p
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= “Fltjogramalde Proc

Rectirsos Hu
= Encargado(a) deNominas i

|

e
I :
ol

: _ [ Enero 2018
i

a'de Descuentos i

e ——————

A,
F
S INSPECTOR

& . GENERAL

rn———"



INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS Version 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LASECCION DE | Paginas 76 de 135 ,

. | . RECURSOS HUMANOS. {Enero 2018 ”4

:Procedlmiento de Fa 0. Mantepio Cuota Laboral El abjetxva de este procedl,mlento es
contribuir ’en concepto de ciots patronal no :menor .al 10% eomo lo-solicita Ta Oficing

Nacional d&. Servicis CVIL{ONSEC) v se debe hacer eféctivo-dentro delos cinco primeros {s)
dias: hablles:del mes; slguiente

i

De’efscﬁpcidn Responsable | Evidencia ; Temgo

i

: : |
i ‘ 5 B ~ B i )
;2 Imprime-los formatos y-los firmas. Encargadofa ormatos 10 mintitos

de Néminas, Impresos

1 Revrsades y firmados los formatos por ; 'g ,

i partedelJefede Recursos H_u@a_nns;.se‘j Encargadola) | Ofidode
4 Ltrasladan paraifirma .del jefe del deNéminas | entrega

‘Departamento Administrativo:  y o S

' lhora
_‘ Financiero.

3 s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE
RECURSOS HUMANOS

INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

Version 01

Paso |

Responsable

Evidencia

Tiempo
Estimada

7

| Se trasladan a Caja para el trémite

correspondiente para efectuar el pago
: de los mismos.

 Fin de procedimiento.

Encargado|a)
de Caja

. Encargado(a) | Documentos “r
de Nominas.

impresos

Oficio de
entrega

i
i
|

_-:i':,h'c_.\ré :3;0"

‘minutos -

2 horas

S &
LT
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' RECURSOSHUMANOS

Version 01

Mepia Cuots Laboral

Caja




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS Version 01

{MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE-LA SECCIGN DE

RECURSOS HUMANOS

jDesf%:ﬂpd'c’iri. Responsable

!
| Ingresa y cambiala‘inforrnacion ' Encargadofa) - Cambios.de
gresay i ' ' ¢ de Néminas Informatcicn

evisa Ias nommas para verlfcar sn Secretaria
e ) :Impresn. f:nal
existen - camblos y lo regresa ,,Admn_mstratlvo;
i . . ¢ dendminas
Encargado (s} de,;Nommas ¢ yFinanciero

1dfe




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS | Version 01

1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ‘LA SECCION DE
: RECURSOS HUMANOS .

Paso ' ['i:?r.'ip.eiéh Responsable Evidencla - Tlamgey

'

‘Estitmado

E Revnsada la papelerla por parte del
[ 7 ljefe de. RRHH, la traslada hagia el Encargado(a) de N/A !
i Néminas o :
; ; Encargado (a) de Compras para la | :

15 minutos

| Firmas de ias érdenes de compra por | S
i drea cerrespondiente y las teaslada ;s Encargado(a) de | Firma ysellode |
: _; R - 4 horas
{al Secretaria Admmxstratlvo y: Noéminas i Documentos

11 _.ecxbe la documen‘cacnényprocede Encargado(a) de Liquidacion- - 4 horas
: i3 la creacnon de Ia partlda ¥: Contabilidad : aprobada

&
Ctrgingnd



INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS Version 01

|

| MANUALDE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCIGN.DE
! '

§

RECURSOS HUMANOS

v : S i Gdanaia | Tiempo
D_es;_zgr._i_pqén L Responsable Evidencia | Estimado

; ; . Expediente

: Autoriza e imprime las brdenes: de Encargado(a) de |, completo )
13 L - : . .+ Ahoras
: ¢compraliquidadas; Compras ‘ firmado y :
. | sellado |

e . . Expediente
‘44 - Firma de orden de compra per area Encargadofa)de - completo
. correspondiente ya liquidada, NSminas firmada.y
- e, selfado’

bt e T A e

15 Aprobacién de devengado ¥ Encargado de . Aprobacicn de Qo
liquidacion de 6rdenes de compra. Centabilidad liquidacién

< Finde procedimiento.
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INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS | Version 01

, MANUAL DE: PROCEDIMIENTOS DE LA sscc:éN DE
' s "RECURSOS HUMANOS

-i

LE

és:to a Ios' -olaboradores Este procedimiento tiené como. -abjeto-dejar-
rrecibic sl pago correspondiente almes laborado.

Y e | rudenes | TiEmpo
é:Pasei | D_eiscr,l_pgl_én . Responsable ki Evidencia Estimado. |

Convxerte los archivos de Excel de les

Encargadofa) de | DiEtEI2ECION !
2 depdsitos a forrnato CSV delimitado por - B : de informacién ; 10minutos
. : Néminas i y :
_comas : = csv

. Notifica :a Caja Jos niimeros de lotes - y
Encargadc( ) de
4 valor de cada- unar ‘de fas néminas eri |
: Ndéminas
H Blbanking ] H

Lotes y valores

10 minutos |

| Acreditacién en
! tolaboradores:

las cuentas de los: Encargado(a) de

-Acre_di_tac,lén
la Caja

del:salario

m
=
x>
Py

&

S mspscroa
s GENERAL

N

@
5

3
"‘mqwﬁ?«(’

2N



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE L& SECCION DE.
_RECURSOSHUMANOS

 Flujograma de Procedimient sita/a los Colaboradores

Recursts Humanos

Banco Industrial




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS Version 01

ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION-DE
_RECURSOS HUMANOS

Prt‘ac_ed|m|epto.=de.<Ga-st_o_s dg‘rReprgsentacrénv: Se realiza dnicamente.con-el Inspector General
de: Coppe‘ra}ti:\'fa:’:':y:syfbinsp'é'c"cér General de Cooperativas y-se-hace enlos dos primeros dias
habiles siguientes al mes,

. Tempo i

Fvidericia | Estimado

. Paso . Descripcin Resporisable:

2 FImprime y firma ;'los formatos y elabora i Encargado(a) : Impresién de los 10
+ las érdenes de compra. de Néminas formataos: . minutos

. Digitalizacidnde © 30 |
rformiacidn CSV': mirutos

ol Ao ¢ Encargado(a) | Orden de S A i
6 %-Frrma las érdenes de compra:. " de Nominas | compra " minutos |




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS.
1  HUMANOS.

Evidencia

e g
i

i

i

| Tiempo |

la liquidatcidn de las drdenes - Encargado(a).de

NGminas Liquidacion-

| Estimade

- Enindtos .

B

quldacion-dedas
de compra ylas ii’p;ir_imé.--

Compras

11 Firma la liquidacién de las érdenes de Encargadola) de
compra. MNéminas

 Liguidacion

Firmas de liguidacién |

1 i f.if:\p'r',l._leba.-l_d;::('_e\;erigad_o'.y'-la' liquidacidn  Encargado(a) de Aprq?_a__cién
" delas 6rdenes de’%ccmpra'.. ; Contabilidad liquidacidn
Fin de procedimiento.

a0
~minutos: |
2 i
10 |
. minutos |

thora

g

g i adS

1.’\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE

Version 01
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INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS Version 01

| {MANUAL DEPROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Pégina: 88 de135
i  RECURSOS HUMANOS _ ['nero 2019

Procedimiento de. Pago Montepio: Custa Patronal: Es: el descuento que -se hace. a cada
co!aborador segun!la autor achn de la Oficina Nacional .de. Servicio. Civil {QNSEC), se
realizan- mensualme nte-para:elfinanciamiento del “Régimen de'Clases PasivaS' eI:Estadc", ¥
se debe h_a_c;e_r efectivo el pago: defitro de. tos primero cincoi(5) dias hébilés del mes sigliente,

4
{

;rfPésawf ' . }:Z)éstr_ipf_cliin Responsable: _ Evidencia % Tempy

Estimado

Ehcargado(a) | Formatos |

de Néminas resos

| L Jefe
4 }Firma Ios formatos y los traslada al,; Adminilstrativo N/A
+" yFinanclero

1 hora

 Ordenesde
© compra 20 mifutos -
autorlzadas

; Autorizacion de las érdenes de compra e Encargadofa)
smas-firmadas v selladas, ; de Compras




INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

RECURSOS'HUMANOS

Version 01

Descripcién ’ Responsable Evidencia

:T}iérﬁp.o‘
Estimado

Secretaria
i Administrativoy | Liquidacidn
' Financiero '

; Recibe las ordenes de compra para el |
| respectivo visado!

minutos

Eldbora Ia Ilqwdacmn de cada orden de
‘compra y las- traslada al Encargado (a)
de Compras :

Encargado(a)-de Firmas de

1 Néminas | liguidacion

i
H
i

i
¥
H
1

20
inutos
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INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

INCRCoR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE Pagina: 90de 135 J
| RECURSOS HUMANOS {Enero 2019 |
Descripcién Responsable |  Evidéncia Tiémpo/
! plazo

fes- detcompra | Encargadofa) | Liquidaciény’ 1"
B ~ de Néminas: - aprobacisn _}

| Encargado(a) | Aprobaclén
. Aprobacidn del devengado v liquidacién gadol devengado

| de las drdenes de compra. ' de ) | drdenesde
Contabilidad
compra

‘4 horas

i I % | >
_.i/Fin/de procedimiento..

B

7T

(2
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NSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS

- MANUALDE PRDCEDIMIENTQS DE LA.UNIDAD DE'
L RECURSOS HUMANOS

| Pégina: 92 de 135,

Version 01

Enero 2018 _

Procedimiento de Remesas de Pap.o de ana de Fianza, lmpuesto Sobre-la Renta, COFIS,

Dicho procedxmxento tieng como ObjEtIVO
adquirida segun Ias necesxdades delos mlsmos

Deserigcién

Responsable -Evidencia

2 16s colaboradores tanto las de ley:como las

Tiempo

Estimado

raprime ‘los formatos (4 juegos) pori: Encargado(a)de i Impresién de
emesas; los firma y sella. : Néminas formatos

: Recibg los: formatos para realizar el

i Encargadola) de |
tramite correspondiente de pago I

e | Procedimiento
la Caja :

30
de Pago

. minutos

SENERAL

ZNERAL g
INSPECTOH

%uxm‘a@

TEMALN: '\""
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Versién 01

. | Pégina: 93 de 135

Erero 2019,
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INGECOP

 MANUALDE: PROCEDIM!ENTOS DELA UNIDAD.DE: -Pégina:94 de 135 |
RECURSOS HUMANOS | Enereo 2019~

Pr ocednmlente de Pago de Prestaciones- Laborale& El objetlvo de. este procedimiento; es

pagarle al colaborador las: prestacxones de las cuales tiene . deréchoa acceder por naber
laborade un tiempo-dentre de la’ institucion y- ev;tar problemas]udlcx: es al patrorio.

Tiempo./
plazo

| Paso . Descripcion ! Responsable:

| imprime un borrador para revisién y lo
2 traslada 8l Secretaria Administrativoe y i
- Finantierd.

Encargado(a)
de Ndminas

Tmpresion de
documentos.

Reahza los cambios correspondientes (Si:  Encargadofa)
aphca) e imprime 3-copias. . de Néminas

o

SRS

Z. &
'6'041';“ Wb



'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

{ Enero 2019

! Past ; Descripcion
i : i

Responsable

Evidencia

Tierips
Estimado’

IF
{ firmada por Compras.

irma Ja orden’de compraidutorizada ¥

i : _ L
9 s Crea:la partida y aprueba el dinero’:
: comprometido, i

" Firma la orden de compra por la !
11 ; Encargado (a):de Néminas v autorizada -
1 18 ligaidacion v la'traslada a Compras.

Encargada(a)
de.NSminas

. Encargadola)
de
Contabilidad

Encargado(a)
de Néminas

- | Autoriza
4 orden de

{20 minutos
compra. | ]

Partida

contable 4 horas

Frmade |
orden de 20 minutos. i
compra i
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| - -l | — Tiempo /
Paso Descripcién Responsable |  Evidencia

plazo

- - - = e —

i or Encargadola) | L Nagtaon
..prue& dedevengadoyla Ilqu:damon| g ~devengado -
! Ccn.abr idad T érde-ne?'de s

L T o i Ut e T Cuyecompra

4 horas

. Fin de procedimiento.

. ey

|
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD | Focha | Diciembre
DE RECURSOS HUMANOS 2022

Procedimiento para el pago de bolsa de estudios.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Vrifica que los datos y documentos djuﬁtos estén |
correctos, de conformidad con Acuerdo IGC-050-
4 | 2015.

® Si estan correctos, continta en actividad No. 5.

Secretaria de ia Unidad

de Recursos Humanos

* Sino estd correcto, devuelve para correccidn.

| Realiza cuadro Excel qe icyainformacién de los
trabajadores y sus hijos beneficiarios de la bolsa de
estudios y traslada adjuntando expedientes
completos.

Secretaria de la Unidad

de Recursos Humanos
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Pagina 99 de 135

INGECOP | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD | Fechy | Diciembr
T DE RECURSOS HUMANOS 2022

e

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora némina de pago de bolsa de estudios y

traslada para revisién adjuntando los expedientes | Encargado de Néminas
completos

Ingresa némina de bolsa de estudios al Sistema

Informdtico de Gestién -SIGES-, devuelve Encargado de Néminas
expedientes.

Traslada las néminas para aprobacién en el sistema. Encargado de Néminas

Asigna fuentes presupuestarias en SIGES Qtraslada .
I . Seccién de Presupuesto
para aprobacién de comprometido y devengado.

Autoriza el pago en el SIGES vy traslada expediente Jefe del Departamento
para tramite de pago. Admon. y Financiero

Fin del Procedimiento.
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Fecha 2022

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

studios

" Jefe Admon. y Seotidn da Caja

Procedimiento para el page de holsa de e
vesto | Financiero -

Puaia, o
A s
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|
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i

HUMANOS ‘ { Enero. 2019~

PROCESOS DE CAPACITACION.¥-DESARROLLO DEL PERSONAL

u
'-Praced:miento de: Talleres ¥ c'ag citacion de Persanal Lkos talleres y capacitacionas se
'calendarizarén con ¢l objetu' ﬁexmnar sustematxcamente ‘sobre tefmas que la Unidad de

Retursos: Hgmanos considers Viable de- trasladar 3 3 IQS ¢slabaradores con el fin de mejorar.en esos
temas, |

i Tiempo'
Paso ! -Descripcién Responsable  Evidencia Estimado

€l Despacho Superior recibe el documento# lo Inspector

2. | analiza y firma: e autorizado, agregando el General de A
: - o en fisico
¢ visto bueno . Cooperativas

Documento: © .. i
Dos:dias.

lnforma 2 'todo €l persenal-de. la actividad: ya ... Seenviaun. -
! Comunicacié @ ™ -

4 autorizada en conjunto con Ccmunicacién A Social correQ Shoras
: Social, g ' interno

i5,?5&%

Nl

e n G

e ———————
' INSPECTOR
GENERAL

S—
Py

-
R4

f‘_“aahl a; \

”‘st:maai‘»"

2N
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~'l“empc: .
Estitado

i
i
i
i
H
H
4
|

Invitacién.

b= Zhoras
. ‘especial

Al finalizar el ciclo de capacitacion o. taller
:se redacta un.informe. fmal al-Despacho, el lefe: Documento en | 3 diss
5 cual debe inclyir  estadistica de RRHH fisico y Digital S

B PartrCIpac1on, . _ :

gy u{‘ﬂ.‘“\Q
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PERATIVAS

Version 01

' Paginar 104 de'135

Procedimiento- de. Evaluacion de Desempe

evaluacione
Oficina Reglonal-de Quetzaltenang
colaberadores.

Descripeidn

-de Desempefio: para personal. permanente. 0111

- Responsable

| Evidencia |

fio Laborak: Se elabora un plan anual de
L, en Oficinas Centrales yenla
0, con el fin de-conocer el desempefio laboral de todoslos

Estimado

| Recibe :oficio con cuadros adjunto, para visto =
; bueno.y lo régresa a Recursos Humanos. ;

lnspectqr
Gen’eral:

i
4
i
1

Qficio. 5 horas-

 Reciben fas boletas de acuerdo al nGmero- de
: colaboradores a sy cargo, procede a evaluar y:
| luego: traslada mediante oficio, las bol
i Hlenas. -

etas ya

lefesde

Departament
o, Unidad o
Seccidn

Unicad ve Revuisvs Huinenos

ANULADO

Oficio 8.dfag

i
i 4
i‘

.

NS




Version 01

1 1 -
' !
MANUALDE: PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS: |- C
| HUMANDS ' ")
|
j Descripcién: © Responsable | Evidencia : 5

| ; : LT
| Se establece: mediante cuadro actualizado

& | requerido por la.ONSEC), fos datos del evaluado y
!

4: ‘Cuadro ¢

8l evaliador con nombre completo, No.: De CUI, lefe ,Actgg_llza 3 dies

Puesto, firmay sello de Recursos.Humanos. i

En el caso de ascensos, se' deben. tabular los :5 fact?)res ) 7
8 | f ctores de calificacidn con base al Amculo 30 del ! Jefe L i 1di
: i tabulado i
acto Colecttvo vigente. i
}

ANULADO Aﬁ@%%

bl
c e Ravifuud Huma, . ENERAL ée
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ot

Jefes de D._-p_artan-;lénta,:
Unidad o Seccidn

AMITLADO

sz ad e Nevuiana Huvigiivg
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| Eriero 2019

PROCESOS DERECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Procediiniento. pare

personal 01

c‘anvocatona tntema para. Personal 011: Se Planifica a contratacion de
bidamiente-confirmado quées! 'del. personal activo, con: base ala nomina de

personal permanente ‘e facibe la-ofden del Despacho Superiorse procede comio ‘sigue:

Evidericia

Tiempo |
* Estimado.

iRevisa ‘plazas -

presupuestana y se inicia. &l proceso, elaberandc L
i una Convocatoria Interna con el Visto Bueno de la

;; Inspectora General,

N/A 3 horag

Recibe 12 .convocatoria
procede a elaborar oficios gara el smdxcate de ’
Quetzaltenango y-Guatemala, asimismo, oﬁcto a!
jefe del Departamento, Unidad o Seccién donde !
estara €l aspirante, para que deleguen observador

| el dia de la prueba:

b S

interna autorizada

Oficigs

4 horas




" [ -
INSPECCION GENERAL DE COOPERATIVAS Version 01

1
!
i
i . .

MANUALDE: PROCED!MIENTOS DELAUNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

i Paso : Descripcidn

| -Sindicatos y ! Firmade
lefesde ; recibidosobre - 2 dfas
Area . losoficios

s ! Reciben oﬁclos, firman:de recibidoy enterado ¥ Io
; regresan @ Recurses Humanos, z

i Secalificala prueba y se procede a elaborar un Acta .
8 ; jdmmustratlva con los resultados de la- prueba y Je'f_g’ Acta )
{ firmatlo ‘por Jefe de Recursos Humanos y RRHH I Administrativa .

; observadores. i

2 horas

‘%mm\“
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e Humanos . |emero 2018 |

Tempo |
Responsable Evidencia Estimado

“Jefe: - Netmcacmn _

RRHH 1 escnta !
| Traslada expediente a Secretzria de Recursos Jefe Expediente

11 | Humanos para completar tramite hasta la toma de para la toma 2 horas

- RRHH ¥
posesion. de posesion
nador V. pmcede a ) s e
“compl pr [aborando acuerdo,! acta sl cierdo L o
12, de toma . de pasesion, dar informacién general  Secretaria Internode. - 2dfas
-~ sobre el contrato ¥ reglstra su huella en el Reloj ' “Nombramiento

Btometrlto

Fin del procedimiento.
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ro 2019

_.Procedimiento de. Contratac:én de Serwctos Técnicos y Profesionales 029: Para este
procedimiento se plenifica. Ta contratacion de's servicios: tecmcos ¥ profesnonales con base:a
fas necesxdgd,e_s, y-ab) s:dela Institucion: a8 el procedimiento es el'siguiente:

P e - Tiempo

Paso - Descripeién Responsablé | Evidencia | Estimado

écibe documeritacion, Ia.revisa y solicita al
| contratista la: documentacion
| correspondiente para mtegﬁa,:ﬁ'expedie‘nte.;

Jefe Documentacid

RRHH entregada Z horas

o i . Papelerfa |

) i Recibe los documentos solicitados al Jefe 'fapvvergr‘l_a .

* S contratista, los  revisa integra 3l RRHH soficitadaal | 1hors
P 8,08 e € contratista

! expediente,

»
"'luwt\ﬂ‘
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i HUMANOS , :

Certificacién

de '
Disponibilided =~ l.dila |
! presupuestaria’ ;

- Reclbe expediente, lo revisa y solicita al lefe
: : Encargado de Presupuesto ‘emitir |z Administrativo -
 Certificacién de Disponibilidad = Financiero |
| Presupuestaria,

i Devuelve: expediente al lefe de Recursas '

i Hurnanos por:medio de'un oficio indicando sl j

Administrative Oficio N/A

-que no existe disporiibilidad presupuestarx? vFinanciero:

. para laplaza. ;
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HUMANOS | Enero 2019

Descripeidn Responsable | Evidencia Estimado - |

13 Firma ;e'i ‘contrato v paga en el banco!

| Recibe expedienté y procede a elaborar-el ) :
' contrato. Al concluir remite expediente yii oo elona ~ :

; contree: Al o._'c_u-l FEMIES xpedient y Asesoria | N/A 5.horas
: contrato;al Jefe Administrativo Financiero:! - Juridiea

H : : =18 o H

. para que o firme &l v oferente.

N/A 2'horas

i respectivo la fianza, la cual entrega'al Jefe;  Contratista
inistrativo Financiere. :
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MANUAL _QEPRQSE_DIM!ENTQS ;DE.,LA UNIDADDE RECURSOS }L'»_Pég' :
v HUMANGS i

i

-  Tiempo

Descripcién " | Responsable : Evidencia ; Estimado

{ L | '
o

| -elaborar el .Acuerdo -de Aprobacién dél  Secretaria Acterdode
16 ! Contrato. Al concluir lo envia mediante ©  Asesoria Aprobacién del |
i oficio &l Despacho para firma de Juridica . Contrato
i autorizacion. :

 Recibe expediente, lo revisa y procede a |
1

N/A

:Recibe . expediente; reproduce un3 ! R : :
g b O - . c Original de  : ;
: fotacopia del acuerdo y envia copia al Jefe Jefe : : .
18 : : e S - . i todoslos. | 2Qmin
~del Depto. Administrativo Financiero Y RRHH o :
i R ki - : T documentos
archiva el original de todes los documentos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE:LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANBS v

 Enero 2019

Procedlmlento para: ersonal de Primer. lngreso Este procedimiento ‘ayuda a que el nuevo

colaborador presente todos los: documentos réqueridos ¥ que se le praporciones los
documentos que amparan su-contratacidh. |

I R 1 | Tempo |
. Paso ; o Descripcidn i Responsable .  Evidencia JEstlmado )

Se elabdra el Acuerdo de Nombramiento, lo :

2 revisa el Jefe del Departamento de Recursos. ; Secretaria Acuerdo.de 5
Humangs, se'traslada al Despacho Superiar por | ; : Nombramiento | minutos
medlo de oficio. : ;

4 Se suscrive el acta de Toma de Posesién;, se'

certifica yse imprime:2 originales [colaborador- Huella '
expediente}

Secretaria - Registrode
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! MANUAL DE.PROCEDIMIENTOS' DE LA'UNIDAD.DE; RECURSOS P.a'"gina: 117 de'13%
HUMANOS 1 ENero::2010-

’: ; : il T Tiempo
. Paso . Descripcién © . Responsable ° Evidericia Estimado '

) Ingreso de . ¢
5 Erlrngresar al Sistema de marcaje datos. del' Secretarla | datos:mianual y. | '.2_0
alaborador,.al reporte-general. 1 digital : minutos.

i e e

A! Acuerdo de Nombramiento se le obtienen Re,pf oc'igcuon
4 de.copias para. !

fotocoplas para: Auditoria Interna, Aseserla Secretaria s toma de. | 30
 duridica, Encargada de:Néminas, Departamento o I nese n del [ minutos
donde laborard el colaborador. | pesssie .
: colaborader !

| Fin del procedimiento.

T . i o
yryiaa®®
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Scocretaris

Despacho Superior

—F

’ . .m._,
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|
L

i HUMANOS | "Enero 2019

PROCESOS DE: GESTIéN DE CORRESPONDENCIA YMEMGRIA DELABORES ANUAL

:Procedlmlento de. Inareso de: Correspandenc:a g Ia Unidad de-'Recursos Humanos:Este control
[ ocumentes que |ngresan alaUnid E y.ar momento de requerirla
'n Iocahzar de maneéra més efxaente, asimismo, se le da:tramite a

- — T - T
Descripcisn | Responsable | Evidencia | Estimado. .

i Manual: Libro .

La papeleris queingresa -al Departamento : | Conecimientes, | _
de Recursos Humanos, de forma manual v Secretaria Digital: ;5 minutos
3l ;
N A H

! digital e recibe.

Base de datos
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E LA UNIDAD DE RECURSOS. | Péigina; 120 de 135
_HUMANOS o lEnero 2019

] e _ © Tiempo |
Descripeién: "* Responsable Evidencia = Estimado |

| Toda. la-Zipja'p'el'e‘rn‘é que ya fue revisada; . !
i corroborada e inspeccionada por quieh
icorrespohda', después de- la gestidn: Secretaria Sterf
 realizada se procede al archivo & donde: papeieria
| correspongda.

Archivo de 20 thinutos |
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o

Secrotarial itk e ';eﬁR_HH oEp'car'gadu-“i'a} de
RRHH : i Nominas ;

X

Parvedd

g
\4\__,.
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Pé‘g‘lhaf“l.zz de 135
Eriero, 2019

Proced.-mlento pdra: Ia Elaboraadn de'la: Memaria e Lcrbores Anugl: Es el resumen de todas

Tas. actwldades dela: Umdad de: Recurses Humanos gueserealiza: durante elafio: Se. presenta

‘en:el mes: de febrero

Deseripcién ": Responsable |

Evidencia  © Estimado ;

formato se traslada al jefe del
Departariento e Recursos Humanos, la
| Encargado {a) de Nominas y Recepcion,
| segun corresponda para que llenen las sillas
. delas actividades realizadas.

Encargado(a)
de Néminas:

: Se elabora un oficio adjuntanda el cuadro,
i se traslada a revisién, firma.y sello del jefe

4 | del Departamento de Recursos Humanos v
posteriormente  se entrega en el
Depar‘tamento Admlmstratwe ¥ Financiero.

Jefe
RRHH

<informacion de

Formado de
Memoria-de 3 minutos
‘Labores

Oficio
adjuntado |
Cuadro de 30 minutos |
Membora de ;
Labores

Cgresans v ©

7 Y
Cargy 0P
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i ! HUMANOS , Enero 2019

SR S i B T Tiempo
| Paso Descripcion Respansable Evidencia ° Estimado

Secretaria - Archivol -~ 5minutos: |

Fin del procedimiento.

e
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~ Stanye
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| HUMANOS { Enero. 2018 '
ANEXOS

INGECOP -RRHH-: 3050 - Solicitud de Constancia Laboral /
INGECOP — RRHH- 3051 - Constancia‘Laboral /
INGECOP - RRHH ~ 3052 - Actualizaciér de Base de Datos. /
INGECOP-— RRHH- 3053~ Solicitud'de Pago de Bolsa de Estudios
INGECOP ~ RRHH - 3054 - Permisa Oficia

INGECOP ~ RRHH - 3055 #P-Asueto y Descansos.sin Coristancia

‘ING’ECOP ~ RRHH ~3057 #S-Permiso por un tiempo menor a.un Ofa

INGECOP ~RRHH- BOSG?rmisos o Licencias / Ley con Constancia
INGECOP —~ RRHH - 3058 < Reposicién de tiempo

INGECOP—RRHH - 3059-/Solicitud de 'F%erm‘iso a Cuenta de Vacaciones.

Pacto: Colectivo de Condieiones de Trabajo suscrito entre |a Inspéccicn General de
Cooperativas.y-el Sindicato de Trabajadores dela Inspeccidn Generalde Cooperativa.

R L o
b‘“‘\‘ ) %

A

%

A y
Sypie




© ‘SOUICITUD:DE CONSTANCIA LABORAL
UNIDAD

J

OBSERVACIONES: EL TIEMPO DE-ENTREGA DE.LA:
{ \ES'0E 3 DIAS HAGILES:




CONSTANCIA LABORAL
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

diecinueve, contiene los siguiente datos:

L2 infrascrita secretarla:déla Unidad de Recursos ‘Humanos de fa Inspeccisn General-de-Cooperativas, -INGECOP:
, Hace constar que seglin‘ndmina Na: 000-CEN-ORD de sueldos devengados del 01al.33% d& XXX del-afio.d osmil |

5

)

Nombre-del colaborador:. XXX

JoFt : XXX

NIT : XXX

Partida presupuéstaria No. XXX

Fecha.de Ingreso: XXX

Puesto-Nominal: XXX

Suelds base

“Q0.00

Complemento personalal salario.

:Q0:00

Bono'porAntigliedad”

‘Q0:00

Bono.Cooperativo

Q0.00

Bonification Dt0..37-2001

Q0,00

TOTAL SALARIO.DEVENGADO - -

DESCUENTOS
Cuota IGSS. Q -
Impuestosobre:la Renta Q -
BANTRAB Q
COFIS, R.L. Q. -
ACEP: Q -
Total:descuentos Q -

LIQUIDO'A RECIBIR Q.

Y para lps. usos que al lntere'sa‘db,(é) cohvengan.se extiende, firma y'sella Ja presente constancia en
‘una Hoja de papel bond tamafio.carta con el membrete de la Institucién, .para ser usado en tramites:
XXXXXX, tal oMo 16 requirié e indics el soloicitante, en la-ciudad de Guatémala, el dia XXX.de XXX de

dos‘mil diecinueve,

CERTIFICO:

XK
‘Secretaria Unidad de Recursos Humanos ‘
3 V0. Bo, Xxx
Correlativo-No. 001 Jefe Unidad de Recursos:Humanos
cc.Expediente perscinai
X




ACTUALIZACION DE BASE DE DATOS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

INGECOP - RRHH - 3052 )

TR Dot B ST
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IS EeBrMeVIES
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~ BOLSA DE ESTUDIOS -

SOLICITUD PAGO DE BOLSA DE ESTUDIOS

En cumplimiento al-articulo 50 del Pacto Colectiva de Condiclones de Trabisjo

2 ViNombire completo dul solaboradar L L0

‘Nombre menor de-edad _Edad: - Grado . Centro Escolar

Partida de Nagi

mignto. emitida:por RENAP (a mayor a meses)**

Racibio Original de Inscripcidn por cads menor de edad

\__ i“Constancia de Inscripeidn porcada menor de edad

**solamente para los nifios.que se Inscriben por primera vez.
Qbiservaciones: - )
Se les recuerda que- I3 Gltima facha.para presentar los documentos es el 21 DE ENERQ'DE 2019, por lo que, NO se
recibirén docurientos déespués de (a fecha indicada, los misrios deben cumplir con los sigufentes requisitos:
1} Certificacién de-Ia partida de nacimiento original dei merior, emitida por el Registro Nacidnal de las Personas
RENAP',.(ablic;a soloen.el caso de ser fa primera vez que solictta-el.pago de taBolsa de Estudiss).

2) Constancia original_que contenga el hiombre: completo’ del menor, debldamente firmada'y sellada ‘por el cantro

‘educativo.
3)-Cuando el trabajador tenga mis de uni hijo can derecho a

percibir el pago de la Bolsa de Estudlos, debe presentar|
una:constancia por hljo:que acredite la Inscrlpcidn o preinscripeion en el centio educativo, segln Acuerdo No; 1GC-
050-2015 ’

-

Ruvisado:

Encirasdo a) ¢ Nominie dal B pariarts 94 ecuins Hrpamior




~

PERMISO OFICIAL g
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