Recepcion de requisiciones de personal,
coordinacion de entrevistas, proceso de evaluacion

UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA

CATALOGO DE SERVICIOS PRESTADOS POR LA DIRECCION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Jefe de Aprovisionamiento de

de 8:00 a 13:00 hrs. y

1 |Reclutamiento, seleccion y contratacion psicométrica, contratacion del candidato Rishette Arévalo Personal de 14:00 a 17:00 hrs. B-217 641 rarivas@uvg.edu.gt
seleccionado.
2 |Programa de induccion para diferentes audiencias |Proyeccion de video y entrega de papeleria. Rishette Arévalo ;Zf;gsaﬁ\prowsmnamlemo de Se programara una vez al mes B-217 641 rarivas@uvg.edu.gt
Recepcion y autorizaciéon de modificaciones en el
estatus del personal: cambio de salario, I " . X
3 |Acciones de personal (en general) contratacion de personal temporal, retiro, Marisol Muralles Secretaria Direccién de Recursos de B'OP a 13'0,0 hrs. y B-217 640/ 641 mmuralles@uvg.edu.gt
N . N Humanos de 14:00 a 17:00 hrs.
vacaciones, traslado, cambio de horario, entre
otros.
4 |Creacion cédigo de empleado Generar cédigo de empleado para el personal de Ana del Rosario g, otaria de Salarios y Prestaciones, de 8:90 a 13:0.0 hrs. y de 8:00 a 12:00 B-218 357/486 | adchojolan@uvg.edu.gt
NUEVO iNngreso Chojolan de 14:00 a 17:00 hrs.
5 |Carta apertura de cuenta bancaria Elaboracién de carta de cqnstanma aboral para Ana deI'Rgsarlo Secretaria de Salarios y Prestaciones de B:OP a 13:0.0 hrs. y de 8:00 a 12:00 B-218 357/486 | adchojolan@uvg.edu.gt
apertura de cuenta bancaria. Chojolan de 14:00 a 17:00 hrs.
Elaboracion de contratos de personal . . " . i
6 |Elaboracion de contratos personal por Honorarios |adminsitrativo contratado por honorarios de la Annelie Estrada Asistente de la Direccion de de 8'90 a 13‘90 hrs. y B-217 641 asestrada@uvg.edu.gt
UVG Recursos Humanos de 14:00 a 17:00 hrs.
Elaboracion de contratos concurrentes a la de 8:00 a 13:00 hrs
7 |Elaboracion de contratos personal por Planilla contratacion del personal, culminando el periodo Karen Velasquez  |Asistente de Salarios y Prestaciones de 1'4‘00 a 1‘7.00 h|:sy de 8:00 a 12:00 B-218 357/486 | knvelasquez@uvg.edu.gt
de prueba. . . :
. Coordinacién de capacitaciones generales para el " - de 8:00 a 13:00 hrs. y » .
8 |Capacitaciones generales personal de la UVG. Edoardo del Aguila |Jefe de Desarrollo Organizacional de 14:00 a 15:00 hrs. B-217 640 /641 edelaguila@uvg.edu.gt
. . . . Coordinar actividades que permitan promover el . .
g [Bienestary Calidad de Vida del Trabajador yio bienestar de los trabajadores y/o colaboradores de | Edoardo del Aguila |Jefe de Desarrollo Organizacional de B'OP a 13'0,0 hrs. y B-217 640/641 edelaguila@uvg.edu.gt
Colaborador [ila uve de 14:00 a 17:00 hrs.
10 |Control de expedientes Recepcién y actgallzacpq de papeleria para Ana deI'Rgsarlo Secretaria de Salarios y Prestaciones de B:OP a 13:0.0 hrs. y de 8:00 a 12:00 B-218 357 /486 adchojolan@uvg.edu.gt
completar expedientes fisicos. Chojolan de 14:00 a 17:00 hrs.
Ingreso de Expedientes de los colaboradores para " " i
L " ! A . Auxiliar de Direccion de Recursos de 8:00 a 13:00 hrs. y
11  |Digitacion de Expedientes SL{ respectiva digitalizacion y escaneo de los Pendiente Humanos de 14:00 a 17:00 hrs. B-217 640/ 641
mismos.
42 |Elaboracién de constancias laborales y Elaboracion de constancias Ana del Rosario 5o otaria ge Salarios y Prestaciones de B:OP a 13:0.0 hrs. y de 8:00 a 12:00 B-218 357/486 | adchojolan@uvg.edu.gt
certificaciones de contratos civiles Chojolan de 14:00 a 17:00 hrs.
13 |Solicitud de informes relacionados al personal !nformacmn de sueldos, honorarios, fechas de José Manuel Estrada |Jefe de Salarios y Prestaciones de B:OP a 13:0.0 hrs. y B-218 357 /486 jmestrada@uvg.edu.gt
ingreso etc. de 14:00 a 17:00 hrs.
14 |Tramites del IGSS Solicitud de carné y certificados del IGSS Ana del Rosario |0 otria ge Salarios y Prestaciones de 8:00 2 13:00 hrs. y de 8:00 a 12:00 B-218 | 357/48 | adchojolan@uvg.edu.gt
Chojolan de 14:00 a 17:00 hrs.
15 |Prestamos Bancarios Tramite para realizar prestamos Bancarios de los Karin Flores Asistente de Salarios y Prestaciones de B:OP a 13:0.0 hrs. y de 8:00 a 12:00 B-217 357 /486 kmflores@uvg.edu.gt
colaboradores de 14:00 a 17:00 hrs.
16 |Recepcion de facturas del personal por honorarios|Recepcion de facturas del personal por honorarios Ana deI'Rgsarlo Secretaria de Salarios y Prestaciones| de B:OP a 13:0.0 hrs. y de 8:00 a 12:00 B-218 357/ 486 adchojolan@uvg.edu.gt
Chojolan de 14:00 a 17:00 hrs.
17 |Ingreso de facturas del personal por honorarios Ingreso de facturas del personal por honorarios Karin Flores Asistente de Salarios y Prestaciones Zzizf%:;::?%gr:rsy de 8:00 a 12:00 B-218 357/ 486 kmflores@uvg.edu.gt
. Control de ingresos, egresos y tramites del seguro . . Jefe de Aprovisionamiento de de 8:00 a 13:00 hrs. y 9 :
18 |Seguro Médico médico para el personal de la UVG. Rishette Arévalo Personal de 14:00 a 17:00 hrs. B-217 640/641 rarivas@uvg.edu.gt
Cuadre de los descuentos de honorarios y némina, de 8:00 a 13:00 hrs
19 |Cuadre Seguro Médico de las diferentes sedes y proyectos, realizar la Karin Flores Asistente de Salarios y Prestaciones " . Y de 8:00 a 12:00 B-218 357/ 486 kmflores@uvg.edu.gt
o . de 14:00 a 17:00 hrs.
pdliza contable respectiva (CXP a CAG)
UVG Central Luis Asturias Asistente Salarios y Prestaciones Ihasturias@uvg.edu.gt
i6 smil Ana del Rosario . . § de 8:00 a 13:00 hrs. y . § g _
20 Elaboracion de Némina Proyectos Chojolan Secretaria Salarios y Prestaciones de 14:00 a 17:00 hrs. de 8:00 a 12:00 B-217 357 /486 adchojolan@uvg.edu.gt
Campus Altiplano y Campus Sur Karin Flores Asistente de Salarios y Prestaciones kmflores@uvg.edu.gt
Actualizacién de Némina de Secretaria en Sistema Prorrateo de centros de costo carrectos, de los de 9:00 a 12:00 hrs.
21 P nombramientos del area academica, para personal Obed Calva Asistente de Salarios y Prestaciones e . -y de 8:00 a 12:00 B-217 357/ 486 oncalva@uvg.edu.gt
de Némina P de 13:00 a 18:00 hrs.
de némina.
Informacion sobre los pagos de los colaboradores
22 Actualizacién en base de ‘,’a“’s de personal de contraﬁadqe’: por me.f"° de contrato civil, ingreso, Karen Veldsquez  |Asistente de Salarios y Prestaciones de 9:90 a 12:0.0 hrs. y de 8:00 a 12:00 B-217 357/486 | knvelasquez@uvg.edu.gt
honorarios actualizacion, modificacion y control de facturas de 13:00 a 18:00 hrs.
ingresadas.
23 Descrlpvtores de puestos con sus Organigramas Apoya}r en la elaboracion y/o actualizacion de los Edoardo del Aguila |Jefe de Desarrollo Organizacional de 8:90 a 13:0.0 hrs.y B-217 640 / 641 edelaguila@uvg.edu.gt
respectivos descriptores de puesto. de 14:00 a 15:00 hrs.
24 |Elaboracion de evaluacion de desempefio Evaluacion de desempefio anual, del personal de Edoardo del Aguila |Jefe de Desarrollo Organizacional de 8:00 a 13:00 hrs. y B-217 640/ 641 edelaguila@uvg.edu.gt

la UVG.

de 14:00 a 15:00 hrs.




de 8:00 a 13:00 hrs. y

25 |Fortalecimiento del clima organizacional Evaluacion y propuesta evaluacion clima Edoardo del Aguila |Jefe de Desarrollo Organizacional de 14:00 a 15:00 hrs. B-217 640/ 641 edelaguila@uvg.edu.gt

26 |Escala Salarial Escala Salarial segin conocimiento, experienciay | gy, 46 del Aguila |Jefe de Desarrollo Organizacional de 8:90 a 13:0.0 hrs. y B-217 640/ 641 edelaguila@uvg.edu.gt
nivel de escolaridad de 14:00 a 15:00 hrs.

27 |Control de Vacaciones Control de vacaciones gozadas por los Karin Flores Asistente de Salarios y Prestaciones de 8:90 a 13:0.0 hrs. y de 8:00 a 12:00 B-218 357 /486 kmflores@uvg.edu.gt
colaboradores de 14:00 a 17:00 hrs.

28 |Desvinculaciones Caloulo pasivo laboral, indemnizaciones y finiquitos| Luis Asturias Asistente de Salarios y Prestaciones de 8:00  13:00 hrs. y de 8:00 a 12:00 B-218 357 /486 Ihasturias@uvg.edu.gt
laborales. de 14:00 a 17:00 hrs.

29 |Propuestas de plan de sucesion Orientacion para el personal con mas de 30 afios Edoardo del Aguila |Jefe de Desarrollo Organizacional de 8:90 a 13:0.0 hrs. y B-217 640/ 641 edelaguila@uvg.edu.gt
de laborar en la institucién y que deseen retirarse. de 14:00 a 15:00 hrs.
UVG Central Luis Asturias Asistente Salarios y Prestaciones Ihasturias@uvg.edu.gt

30 [Descuentos CDC, Instituto y Proyectos Ana del Rosario | otaria Salarios y Prestaciones de 8:00a 13:00 hrs. y de 8:00 a 12:00 B-217 3571486 adchojolan@uvg.edu.gt

g y oy Chojolan Y de 14:00 a 17:00 hrs. -€du.
Campus Altiplano y Campus Sur Karin Flores Asistente de Salarios y Prestaciones kmflores@uvg.edu.gt
I, . Asistente de Direccién de Recursos . .

31 |Uniformes antactu y coordinacion con proveedor de Aqnelle Estr’ada / Humanos / Jefe de de 8.90 a 13'0.0 hrs.y B-217 641 asestrada@uvg.edu.gt

uniformes Rishette Arévalo . ! de 14:00 a 17:00 hrs.
Aprovisionamiento

Planificar, coordinar y ejecutar actividades Asistente de Direccién de Recursos

32 |Actividades Socioculturales socioculturales (dia del perito, dia de las Annelie Estrada /|, oo / Jefe de de 8:90 a 13:0.0 hrs. y B-217 641 asestrada@uvg.edu.gt
secretarias, dia de la madre, dia del padre, Rishette Arévalo .. 3 de 14:00 a 17:00 hrs.

- - Aprovisionamiento
convivio navidefio, entre otros).
" Control de personal temporal, planilla, anticipos y . . . . de 8:00 a 13:00 hrs. y . .

33 |Planilla de Personal Temporal A N " Karin Flores Asistente de Salarios y Prestaciones . . de 8:00 a 12:00 B-218 357 /486 kmflores@uvg.edu.gt
liquidacion mediante factura Especial de 14:00 a 17:00 hrs.
Certificaciones para colaboradores y . . .

34 |Certificaciones IVS excolaboradores que inician tramite de jubilacion Ana del Rosario |, ioite de Salarios y Prestaciones de 8'90 a 13'0,0 hrs. y de 8:00 a 12:00 B-217 641 adchojolan@uvg.edu.gt
ante el IGSS Chojolan de 14:00 a 17:00 hrs.

35 [Envio de informacién a distintas dependencias |Informacion requerida por campus, proyectos y Obed Calva Asistente de Salarios y Prestaciones de 9:00 a 12:00 hrs. y de 8:00 a 12:00 B-218 | 357/486 oncalva@uvg.edu.gt

sobre némina y anexos jefes de depto. de 13:00 a 18:00 hrs.

36 |Anulacion de Cheques caducos Envio de cheques caducados para su anulacion Karin Flores Asistente de Salarios y Prestaciones de 8:90 a 13:0.0 hrs. y de 8:00 a 12:00 B-217 486 kmflores@uvg.edu.gt
fisica y contable de 14:00 a 17:00 hrs.
Cheques y constancias de exencién de IVA del

37 |Entrega de documentos varios. personal por Honorarios. Entrega de boletas de Ana del Rosario |\ ente de Salarios y Prestaciones de 8:00 a 13:00 hrs. y de 8:00 a 12:00 B-218 357/486 | adchojolan@uvg.edu.gt

pago para personal de Nomina. Entrega de boletos
de ornato.

Chojolan

de 14:00 a 17:00 hrs.




