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Modificaciones

* Adiciones
— Botones para seleccidon de opcidn
— |dentificacion de titulos
— Apartado a ocultar; de necesitar espacio
— Adicion de requisitos
* Jornada

e Centro de Trabajo
* Dedicacion

 Cambios
— Formularios en Excel
— Nombres de formularios
— Puestos segun nomenclatura
— Unidad organizativa responsable segun organigrama
— Unidad organizativa segun organigrama
— Conocimiento presupuestario
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Premisas

1. Cuando elaborar un AP

* Diferenciado por Tipo de contratacion

* Diferenciado por Tipo de presupuesto (fondos;
propios o donantes)
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2. Presupuesto vs. Unidad organizativa

La distribucion de Partida presupuestaria, centro
de costo o proyecto

Unidad Organizativa
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Premisas

3. Distribucion de centro de costo

3.a Presupuesto institucional

e La distribucion debera sumar

100% por cada puesto
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3. Distribucion de centro de costo

3.b Presupuesto fondos de proyectos (donantes)

* La distribucion detallara el tiempo de
dedicacion por cada puesto
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4. Sueldo en AP

* Sera el Sueldo total que tendra el colaborador
por AP (Tipo de Contratacion / Tipo de
Presupuesto)

es decir; debe incluir la suma de los puestos
autorizados en la AP
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Premisas

5. Tiempo de Dedicacion

* Se debera detallar el Tiempo de Dedicacion por
puesto (no es obligatorio que sume 100% o6 TC)
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6. Utilizacion de formularios
Sé6lo para fondos de proyectos/donantes

* Para cambio de porcentaje de dedicacion, se
utilizara el Tipo de Accion “Traslado”

* Para cambio de salario que contenga
redistribucion de proyectos, se utilizara el Tipo
de Accion “Traslado”
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Ejemplo 1.

 El dia jueves 12 de noviembre se gradua mi
prima de Secretaria Bilingle, por lo que he
solicitado a mi jefe inmediato ese dia para poder
asistir a la graduacion. Sin embargo como parte
de la celebracion; mi familia hara un viaje vy
necesito también el dia viernes 13 de
noviembre. Mi jefe me ha autorizado los dias a
cuenta de vacaciones y me ha solicitado
elaborar la AP y entregarsela antes del 12/11.
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UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
ACCION DE PERSONAL - RELACION DE DEPENDENCILA 2015

Campus Central - Viacaciones {124, 10,121 5,18y -
E==m] =l e | =l

WLL/2015
MANUEL DE JESUS LOPEZ

Planuel Lipes
Cidigo de Empleada:

[ Frrilin Il. Filsto Talento Hurnana ;I.' Departamento de Salarios y Prestaciones

*.
| ESalccchoner.. | | 1
2

2
| :

Vacaciones del 12012005 &l 1371152015

[ias 2 gozar a eeenia de vacconos Rugro=s a sus labares ol dia:

2.0 112015

Comentanos ¥ ohservaciones:

Ciraduacsim de Familiar

Frmma de Gestian del Talento Hemono

Bhireccicdn General & Geslidn ded Talento Fmans




Ejemplo 2.

 E| laboratorio de civil, contratara a un Auxiliar
para las tareas de ordenamiento y limpieza de
dicho laboratorio a partir del 16/11/2015 con un
sueldo de Q.2,500.00 + Q.250.00. Sin embargo
por tema de presupuesto han solicitado que de
su fecha de ingreso al 30/04/2016 la distribucion
de centro de costo sea compartida entre el
programa de civil (1470110) y mecatronica
(1471410). El jefe de laboratorio le ha pedido
realizar la accion de personal.




UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
ACCION DE PERSONAL - RELACION DE DEPENDENCIA
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Campus Central ;l

1anzels

_ | Contratacin Administative (1.2,3,4,6.£9.1,12,13,14.17.1%)

Ehzabeth Rodrirgies

Nonmbie: |MANUI:L DE JESUS LOPEZ

Chodigo de Empleadao:

Ulimo grade de escelaridad aleanzado:
Perito Contador

| Famitiat susiiar J | PROGEAMA DE LICENCIATURA EN |1 SUBSECCION LABORATORIO DE
INGENIERIA CTVIL INGEMIEREA CTVIL

Mo, G55
190234 36-7

1470110 - 25%
1471410 - T5%

| ASeleccianar, b 1
z

Sucldo aciual: Bonificacion: Total mensual:
Q 2.500.00 | @ 250.00 | O 2,750.00

11
1.z
[N}
1.z
rAl
A
1.2
21

Dre B:00a 13:00 v de 14:00 a 17:00

Horario sibado (s aplica):
e DE:AHN & 12:

Corsentariod ¥ observaciones:

Contratacion para mantenimicnto ¥ limpicza de laboratorio de crvil.

Centro de Trabajo:

inivarshdad Sal Walls da Guatamals Campus Cantral

-

Firma de Vicerrector Firma de Gestidn del Talento Humsano

FINrecoTon General de Gertion el Talento Himrans




Ejemplo 3.

e Para el proximo ano; se contratara a un profesional
fijo, con régimen general, por servicios
profesionales, para:

— Impartir cdtedra en ingenieria industrial por 1/4 de
tiempo con un sueldo de Q.3,000.00. Donde le pagara
2/3, el programa de industrial (1470710) y el 1/3
restante el programa de megaproyectos (1472000).

— Como investigador por 1/4 de tiempo de ing. civil del
Centro de Procesos Industriales (CPl) con Q.3,000.00. El

programa de CPl pagara el costo de este puesto
(1432100)




WAL
UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA DGTH-08
ACCION DE PERSONAL - SERVICIOS PROFESIONALES 2015

-| Campus Central ~| _ | Contrstacian Académica (1.234.659.12.13,14.17.15) ~]

11112015 Elizabeth Rodriguez.
MANUEL DE JESUS LOPEZ Codigo de Empleado:

MNIT:
12345678

Ultime grado de escolanded alcanzado:
Maestria eh ingenicria industrial

| DEPARTAMENTO DE INGENIERIA |1 PROGRAMA DE LICENCIATURA EN 11 1470710 - 66.67%

I Familis V. Caledriticn
INDUSTRIAL INGENIERIA INDUSTRIAL 1.2 1472000 - 33.33%

| Farilin VB, Tnvestigador j | CENTRO DE PROCESOS

INDUSTRIALES 1 UNIDAD DE INGENIERIA CIVIL 11 1432000 « 100%

Tatal mensual honorarios:

Régimen tributario: Vigencia de la Contratacion:

R cit General
gim Dl 0141 /2016 Al: 31122006

I Universicad del Valle de Cuatemala Campus Central

Introduceitn a la Ingenieria Civil

Comentanos y ohservaciones:

Catedritico en la faultad de mgenieria e investigador en el institute de investigaciones

Firmas de jefes de unidades

Firma de vicerrector Firma de Director de Gestion del Talento Homano
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Ejemplo 4.

* A partir del 1/10/2015 se contrato a un
Investigador Asistente en Biologia Molecular del
Centro de Estudios en Salud, con un sueldo de
Q.5,000.00, pagado con fondos de los acuerdos
cooperativos, con un 75% de dedicacion.

 La distribucion del puesto se autorizd de la
siguiente manera:

* 40% EIR-UEIE - 46701
* 20% SP-PSER - 46801
* 15% OIl-Rcoag-47101
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ACCION DE PERSONAL - RELACION DE DEPENDENCIA 2015

-| Campus Central =] _ | Comratacion Provectos (12.346.512.13,14.15.16.18) k|

Elizabeth Rodrigues

01/11/2015
Codige de Empleado:

MANUEL DE JESUS LOPEZ

1.1 40% EIR-UEIE - 46701
1.2 20% SP-PSER - 4680
1.3 15% Ol-Reoag - 47101

j 1 PROGRAMA DE INFLUENZA Y OVE |1 UNIDAD DE BIOLOGIA MOLECULAR

Familia IV, Investigsdar Asisienie

[Seleceionar...)

FppTrea— Horario de Juncs a viernes:
R LI
2 semanal D OF:00 & 13:00 v de 14:00 a 17:00

Horario sdhado (51 aplica): Centro de Trabajo:

I Universided del Valle de Guatermla Campus Cenirsl— »

Dhe 08=0H) 2 12:00)

Comentarios y observaciones:

Costo wotal del puesto Q0,000 00

Firma de jefe de unidad Firma de director de centro

Firima de director general de administiador de proyectos

_ Firma de direcior general de gestidn del talento humano




Ejemplo 5.

* Se necesita realizar un Traslado que incluye: cambio de
salario, puesto y tiempo de dedicacion:

Actual:

Labora como Asistente en la Unidad de Ecologia y
Epidemiologia, para el proyecto CRIP I MARYLAND 85%,
con un salario mensual de Q.7,000.00

Modificado:

Puesto de Investigador con salario de 8,500.00, apoyando a
la Unidad de Ecologia y Epidemiologia con la siguiente
distribucion: Crip Il Maryland 10%; y en la Unidad de
Estudio de Vacunas con una distribucion asi: Vacunas UC
15%, Pantheryx UC 20% y en Dengue y Norovirus un 50%.




GTH

Demntifn = Trwrrin Fharrans.
Liearairec ok ke ce- Cuserrara

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
ACCION DE PERSONAL - RELACION DE DEPENDENCIA 2015

_ [ Trastado (124689.01215.04.18) -l

Juanita Perez
Chdige de Empleado:

Juan Eduarde Perce Garci

Familia TV Investigabor Asiarants -
J 1 PROGRAMA DE ARBOVIRUS Y | UNIDAD DE ECOLOGIA ¥

ZOONOSIS ERIDERIOLOGEA 1.1 CRIP I MARYLAND (492011 85%

i8elcrziomar.

. . 1.1 CRIF I MARYLAND (49201 ) 10%
Failia VBl atigador = |1 PROGRAMA DE ARBOVIRUS ¥
P | UNIDAD DE ECOLOGIA ¥ 12
o A D ESTUDIOS EPIDEMIOLOGIA 2.1 VACUNAS UC (46501} 15%
ESPECIALES 2 UNIDAD DE ESTUDRIOS DE VACUMNAS 2.2 PANTHERY X UC (49601 ) 20
23 DENGUE Y NOROWVITUS (495001 50%,
i I Ll
(Seclerci 1]
m— ! ! N

2.1

Horano de lunes o viernes:

Sucldo actual: Bonificacion: Total mensual:

Q

Total mensual:

——— (Eanc OR0G y 800,
oy EIEG B 3
 semarai

Q

Sueldo medificado:

Q

Bonificacidn:

7,250.00

Horario sabado {51 aplicad: Centro de Trabajo:
Univeraidad del Valle de Guatenmls Cangus Centzsl -

Q 8,750.00

Comentanos v observaciones:

Carmbio de dedicacion del 85% al 95%, Costo tetal del pueste Q040,000,000

Firma jefe de Lo Unidad O Firmo de director de centro ywo decano

Firma director general de administracion de provectos

Firmea director general de gestion del talento humano
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