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REDISENO DE TRAMITE
Constancia Laboral y/o De Prestacion de Servicios Técnicos y

Profesionales.
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1. Analisis del Procedimiento Administrativo

CONDICION SI | NO OBSERVACIONES

¢El/ los requisitos estan X
establecidos en Ley o Acuerdo
Gubernativo?

Cada requisito solicitado ¢éEs X
realmente indispensable?

(Si el requisito no estd en ley o
acuerdo gubernativo, ni lo ponga.
Salvo que sea esencial o necesario
para el tramite)

Dentro de los requisitos ¢Existe X
algin documento al que se le
solicite declaracion jurada o
autentica de notario?

¢Es necesario que sea documento X
original?

¢Los requisitos contienen X
informacién duplicada?

éSon necesarias las copias del X
documento original?

éHan entregado la X
documentacion a otra

dependencia del estado?

¢Puede solicitarse la informacion X
en forma digital o electronica?

La solicitud para este tramite ¢Se X
puede realizar de  forma
electrénica?
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2. Redisefio del Tramite

» Descripcion por pasos: Situacion actual (etapa diagndstica)
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En caso de solicitud por medio del Departamento de Recursos Humanos.

éLa solicitud
se puede
No Actividad Tiempo Resbonsable Documentos hacer por
’ Estimado P Elaborados medio de
formulario
electrdnico?
Solicita por medio de correo
electronico la Emisidon  de .
) ., . Usuario Interno o
1 |constancia Laboral y/o Prestacion | 2 minutos
. .. Externo
de Servicios Técnicos y
Profesionales en COVIAL.
. ) ) Analista de
Recibe, revisa y analiza la .
2 . 2 minutos | Recursos
solicitud.
Humanos
Procede a la bulsqueda de
informaciéon  laboral en los Analista de
3 |sistemas y base de datos del| 8 minutos |Recursos
Departamento  de Recursos Humanos
Humanos de COVIAL.
Genera el resultado de la .
, . Analista de
blsqueda; si no es procedente, .
4 L . 1 minuto Recursos
solicita informacion del
. Humanos
departamento de archivo
Elabora oficio para solicitar Analista de
5 |informacién del departamento 6 minutos | Recursos 1
de Archivo. Humanos
Genera resultados de busqueda | Encargado de
6 . 2 dias .
en archivo Archivo
Si en la seccidn de archivo no )
. ., Analista de
encuentran informacion, se .
7 . ., 5 minutos. | Recursos
solicita documentacion de
. Humanos
respaldo por medio de llamada.
Analista de
Queda a la espera de ,
8 - 1dia Recursos
documentacién de respaldo
Humanos
00G0 | 'mami
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Si la documentacion de respaldo Analista de
9 |esvalida, se realiza la constancia 5 minutos | Recursos
laboral Humanos
Analista de
10 | Imprime Constancia 3 minutos | Recursos
Humanos
Se Procede con firmar la Jefe del
constancia Laboral y/o Prestacion ) Departamento
11 . Y/, . 1 minuto P
de Servicios ~ Técnicos vy de Recursos
Profesionales en COVIAL. Humanos
Copia constancia Laboral y/o de )
P ., . , y{ Analista de
Prestacion de servicios técnicos y .
12 . 1 minuto | Recursos
profesionales en COVIAL,
. Humanos.
firmada.
. . ) Analista de
Notifica sobre la solicitud lista .
13 2 minutos | Recursos
para entrega.
Humanos
Entrega al Usuario Interno o
Externo la Constancia solicitada Analista de
14 | deforma fisica, usuario deja copia 1dia Recursos
de constancia con firma de Humanos
recibido.
Escanea copia de recibido y envia Analista de
15 |a ubicacién en archivos| 3 minutos |Recursos
compartidos Humanos 2
Analista de
16 |Archiva copia de recibido 2 minutos | Recursos
Humanos 2
4 diasy 41 |FIN DEL
minutos PROCEDIMIENTO
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En caso de solicitud por medio de la Unidad de Informacion Publica.

www.covial.gob.gt

covialgt

éLa solicitud se
. puede hacer por
.. T D t .
No. Actividad |?mpo Responsable ocumentos medio de
Estimado Elaborados .
formulario
electrénico?
usuario ingresa a
www.covial.gob.gt, en el menu
INFORMACION
PUBLICA/SOLICITUD DE
. INFORMACION Y Usuario Interno o 5 .
PUBLICA/FORMULARIO DE Externo
SOLICITUD DE INFORMACION
PUBLICA y registra sus datos por
medio del formulario
presentado
. . . Encargado de
Recibe, revisa y analiza la . -,
2 . 2 minutos | Informacién 0
solicitud. o
Publica.
Genera oficio, solicitando la
. Encargado de
constancia laboral al . .,
3 5 minutos | Informacion 1
departamento de Recursos L
Publica.
Humanos.
Encargado de
4 | Imprime 2 copias del oficio. 5 minutos | Informacién 0
Publica.
Entrega fisicamente el Oficio de Encargado de
5 |Traslado al departamento de| 5 minutos |Informacién 0
RRHH. Publica.
6 A AR 1 minuto Analista de RRHH2 0
hora)
7 | Digitaliza el Oficio de Traslado. 1 minuto Analista de RRHH2 0
3 Reglstra' en un Excel interno el [ I Analista de RRHH2 0
correlativo.
Entrega Oficio de Traslado a
9 |Analista de RRHH1 (salta a pasé| 5 minutos |Analista de RRHH2 0
14)
10 Re(.:ll?e’ (SRR AR, - 2 minutos | Analista de RRHH 0
solicitud.
Erocede .,a la busqueda de . Analista de
11 |informacion laboral en los| 8 minutos 0
. Recursos Humanos
sistemas y base de datos del
000 | 'memi
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Departamento de Recursos
Humanos de COVIAL.
Genera el resultado de la
busqueda; si no es procedente, .
q ) ., P Analista de
solicita informacion del .
12 ) 5 minutos. Recursos
departamento de archivo,
. Humanos.
elaborando un oficio de
solicitud.
. - Analista de
Entrega fisicamente el Oficio de .
13 . ., . 5 minutos Recursos
solicitud a la seccién de Archivo.
Humanos.
Genera resultados de , Departamento de
14 ) i 2 dias P )
bldsqueda en Archivo. Archivo
Si los dias de resolucién del
roceso son igual a 8 y no se ha . Analista de
15 P & y 15 minutos
completado entonces se Recursos Humanos
procede a solicitar prorroga.
Si no hay resultados en archivo
se envia a solicitar informacion Analista de
16 o i
al Ministerio de Recursos Humanos
Comunicaciones.
Genera oficio de entrega a . Analista de
17 |. e 5 minutos
informacién publica. Recursos Humanos
Realiza constancia Laboral y/o .
., . v/ . Analista de
18 | de prestacion de servicios 5 minutos
L. . Recursos Humanos
técnicos y profesionales.
., . Analista de
19 |Impresién de documentos 5 minutos
Recursos Humanos
Se Procede con firmar la
constancia Laboral y/o
Prestacion de Servicios . Analista de
20 .. ) 2 minutos
Técnicos y Profesionales en Recursos Humanos
COVIAL y Oficio de respuesta a
Informacién Publica.
Entrega fisicamente en unidad . Analista de
21 . ., e 5 minutos
de informacién publica. Recursos Humanos
Encargado Unidad
22 | Firma oficio de recibido 1 minuto de Informacion
Publica.
Escanea copia de recibido vy Analista de
23 |envia a ubicacion en archivos| 3 minutos Recursos Humanos
compartidos 2
0060 |'#rN.i
covialgt VIAL
www.covial.gob.gt 4 Y & W




GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

MINISTERIO DE
GOBIERNO /¢ | COMUNICACIONES,
AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA Y VIVIENDA

Analista de

24 | Archiva copia de recibido 2 minutos
Recursos Humanos

Encargado de
Notifica sobre la solicitud lista ) unidad de

25 5 minutos . .
para entrega. informacién

publica.

Encargado de
unidad de
informacién
publica.

26 | Genera hoja de entrega 5 minutos

Encargado de
Espera que usuario se presenté 1 dia unidad de
a recoger ' informacién

publica.

27

Encargado de
unidad de
informacion
publica.

Se entrega fisicamente el
28 | expediente, usuario deja| 5 minutos
firmada la hoja de entrega.

Encargado de
unidad de
informacién
publica.

29 |Archiva expediente 2 minutos

3 dia, 5 horas | FIN DEL
y 32 minutos | PROCEDIMIENTO
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» Diagrama de Flujo actual
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» Descripcion de pasos del tramite redisefiado
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¢La solicitud
se puede
No. Actividad Tlempo Responsable Documentos ha.cer
aproximado elaborados mediante
formulario
electrénico?
Accede al sistema SAD con su
cuenta de usuario y contrasefia
(previamente creado), busca
1 | formulario de solicitud de 1 minuto Usuario 0 Si
constancias  laborales  y/o
prestacion de servicios
técnicos y profesionales.
Procede a llenado de
formulario de solicitud,
2 afladiendo informacion que 1 minuto Usuario 0
pueda agilizar el tramite o
documentacién de respaldo.
3 th-za?liza bL’Js’q.ueda en archivos 10 minutos Analista de 0
digitales y fisicos de RRHH RRHH
Si no obtiene resultados de
busqueda. gn .5|stema§’ de . Analista de
4 RRHH, solicita informacion a 1 minutos 0
. . RRHH
Archivo, por medio del
sistema.
5 Realiza .busqueda en registros 4 horas Encarggdo de 0
de archivo. Archivo.
Envia a RRHH la respuesta de
6 regis‘tros encontradgs en 5 minutos Encarggdo de 0
Archivo por medio de Archivo.
formulario en el sistema.
Genera borrador de constancia
7 Iabo‘rgl v/o de ’pre.stacio’n & 2 minutos Sistema 0
servicios técnicos y
profesionales
Revision y  Edicién  de : Analista de
8 Constancia A RRHH 0
Genera constancia laboral vy
9 | almacena en servidor de | 30segundos Sistema 0
archivos.
v o N N
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Revision y Firma electrdnica )
10 2 minutos Jefe RRHH
avanzada
Revision y envio : Analista de
11 1 minuto
RRHH
Almacena en servidor de . .
12 . 2 minutos Sistema
archivos
4 horas, 27
minutos y 30
segundos
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» Diagrama de flujo redisefiado
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Solicitud de Constancias Laborales y/o Prestacion de Servicios Técnicos y Profesionales

Usuario Sistema Analista de RRHH Encargado de Archivo Jefe de RRHH
| N
Accede al sistema. ]| Valida B de
usuario
N
Solicita constancia S
laboral y/o de 0 6n via Email y Realiza blsqueda en
de servicios técnicos y Sistema.. sistemas y archivos de
profesionales RRHH.

Digita en formulario del
sistema, la i i

¢Obtiene
resultados de
blsqueda?,

SI

obtenida

Realiza bisqueda en

archivo de COVIAL.

ingresada por medio
del formulario

Genera constancia y
almacena en servidor de

archivos.
Envia notificacion para
firma electronica.

P
|

Edita y confirma
cambios de
constancia por medio
del sistema.

N \ 4
Genera bor:::); :'; | I Digita en formulario del
< sistema, la i 0
obtenida.

Revisa constancia)
generaday
autoriza firma

electronica

servicios técnicos y
profesionales. via correo
electronico.

de
firmada. =]
Revision final y
ion de envio a
usuario.
Recepcion de constancia Envio via correo
aboral y/o de prestacion dej electronico de la
ia laboral y/o de |«

prestacion de servicios
técnicos y profesionales.
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3. Tabla Comparativa de Indicadores

SITUACION SITUACION % DE
ACTUAL PROPUESTA MEJORA

iNumero de ' |
‘actividades
Etotales del
trAmite
‘Tiempo del

‘tramite

(Asegurese de usar S 267 2896 91.56%
ila misma medida de

Etiempo en cada

Nomerode ¢
‘requisitos 2 2 0 0.00%
isolicitados :

\Cantidad de ;
‘areas 3 2 1 33.33%
\participantes |
iNumero de
‘personas 6
involucradas &
:Numero de
\pasos del| 29
tramite 5

33.33%

72.41%
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Tabla No.2 Otros Indicadores
INDICADOR Cantidad (mensual)

NUmero de denuncias o 0
quejas recibidas

e Estainformacién debe recolectarse a través del portal web de COVIAL.
4. Modificacién del marco normativo e instrumentos de gestidn

No es necesaria la modificacion del marco normativo, derivado a que el trdmite estd
sustentado en el Articulo 87. Codigo de trabajo. Decreto 330 y sus reformas y Decreto 7-

2017.

5. Necesidad identificada de capacitaciones (talleres, seminarios, diplomados, cursos)

Capacitacion Dias Horas Totales
Recursos Humanos 1 4
Archivo 1 2
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6. Propuesta de adecuacion de la infraestructura

CONDICION SI | NO OBSERVACIONES
éLos pasillos en las areas de X
trabajo tienen libre
desplazamiento, sin

obstaculos?

Las areas de oficina y trabajo X La iluminacidn y ventilacidn es artificial
éson ventiladas e
iluminadas?

El personal involucrado en la X
realizacién del tramite éestd
ordenado de manera que
agiliza el flujo de un
expediente?

iExiste area de atencién al X
publico? Articulo 7 Ley de
Simplificacion

¢El mobiliario estd en buenas X
condiciones para que el
personal pueda desempefiar
sus actividades diarias?
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7. Tecnologia - Hardware

CONDICION SI | NO OBSERVACIONES

Todos los  colaboradores X
itienen  una computadora
asignada para el desempefio de
sus responsabilidades?

iExiste necesidad de equipos X
tales como impresoras,
scanner, impresoras
multifuncionales, UPS?

iExiste necesidad de mejorar X
las capacidades actuales de las
computadoras (Procesador,
disco duro, Memoria)?

éla capacidad de X
almacenamiento y
procesamiento de los

servidores actual es adecuada®?

8. Tecnologia - Software

CONDICION S NO OBSERVACIONES

éExiste necesidad de X
adquisicién o actualizacion
de licencias para los equipos
de computo?

éExiste necesidad de X
adquisicién o actualizacion
de anti virus para los equipos
de computo?

éConsidera que la proteccion X
alainformacion resguardada
en servidores necesita
mejorar?
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9. Disefio de un plan de capacitacion

Capacitacion a
personal interno
sobre el nuevo
tramite
simplificado
RRHH
Capacitacién a
personal interno Equipo de
sobre el nuevo audiovisuales
tramite Material
simplificado didactico
Archivo Saldn
Publicacion de
material
audiovisual para
difusiony
capacitacion a
usuarios
externos

Departamento
de Recursos
Humanosy

Departamento

de
Informatica.
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10. Estimacién del costo y formas de pago del tramite

a. Calculo del costo operacional del tramite (tiempo y costo mano de obra):

Direccién/Unidad

Célculo del costo operacional del tramite (tiempo y costo mano de obra)

Cargo de la
Persona que
interviene en

el tramite

Remuneracién/Salario
(mensual) valores en

Quetzales

.y Costo Min
Remuneracién/

salario diario

Tiempo
empleado
enel
tramite
(min)

Costo
tiempo

empleado

enel
tramite

Departamento Analista de
de Recursos Recursos Q6,666.67 Q222.22 Q0.46 44 Q20.37
Humanos Humanos
Departamento Jefe de
de Recursos Recursos 13,000.00 Q433.33 Q0.90 2 Q1.80
Humanos Humanos
Departamento Analista de
de Recursos Recursos Q5,000.00 Q166.67 Q0.35 6 Q2.08
Humanos Humanos 2
Unidad de Encargado de
Informacion Informacion Q6,000.00 Q200.00 Q0.42 34 Qi14.17
Publica Publica.
Seccién de Encargado de
: . Q.6,000.00 Q200.00 Q0.42 242 Q100.83
Archivo Archivo
328 Q139.25
I 8 N
00 i COVIAL
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b. Calculo del costo operacional del tramite: Se deben contemplar aquellos insumos,
mobiliario y equipo necesario para elaborar el tramite.

Célculo del costo operacional del tramite (insumos para realizar el tramite)

O O Qe
O Od dne
O PDIre Uadd ge d (dd O
d aad O O O O DO
e O e0i1dd dUd dU0 €
dVvVO d aad ~ ~
Archivador| Unidad Q15.00 Q12.00 0.024 Q0.29
Hojas Resma Q36.00 Q34.00 0.028 Q0.95
GeSLEE || g Q0.15 Q0.15 14 Q2.10
|mpr65|0n
Utiles de
e Global 1 Q50.00 Q50.00 0.0016 Q0.08
oficina
e - 3 |Q6,00000| Q6,000.00 0.0022 Q39.60
cémputo
Q 43.02
COSTO INSUMOS
+
COSTO OPERACIONAL TOTAL Q 43.02 Q.139.25 Q182.27
0060 | 'wsm
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oR.

Célculo del costo operacional del tramite PROPUESTA: realizada la propuesta del

C.
rediseflo, se debera elaborar el cdlculo de costo del trdmite con las variables surgidas

en el proceso.

Calculo del costo operacional del trdmite PROPUESTA

Costo
Cargo de TR Costo Min T tiempo
la Persona ., . . empleado
Remuneracién/Salario  salario diario empleado
. ., . que en el
direccién/Unidad | . ) (mensual) valores en enel o
interviene . tramite
Quetzales tramite
en el il
tramite
Analista
Departamento de
de Recursos Q6,666.67 Q222.22 0.46 17 Q 7.82
Recursos
Humanos
Humanos
Departamento Jefe de
de Recursos Recursos 13,000.00 Q433.33 Q0.90 2 Q 1.80
Humanos Humanos
Departamento ANEEIELE
P . de Q6,000.00 Q.200.00 Q.0.42 242 Q 101.64
de Archivo .
Archivo
261 Q111.26
0060 | 'mmmi
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d. Calculo del costo operacional del tramite (insumos para realizar el tramite) PROPUESTA:
en este caso, se debe realizar el calculo del costeo de los insumos necesarios, con la
propuesta del redisefio.

Calculo del costo operacional del tramite (insumos para realizar el tramite) PROPUESTA

Costo a Granel oSOt
Nombre del Unidad de . Cantidad insumo
) Cantidad Costo (costo por " "
Insumo medida . utilizada utilizado en
mayor/cantidad) .
el tramite
beserieloc e 1 |a40,000.00] Q4000000 | PP | og333
software DEV
20
Internet Unidad 1 |Q96,000.00| Q96,000.00 m'yngct)os Q16.08
segundos
A'macggig"'e”to Unidad 1 |Q90,000.00| Q90,000.00 1MB Q0.0009
APLdefirma 1\ g 1 Q9,210.00 | Q9,210.00 720 Q12.79
electrénica firmas
Firma
SISEdel e Unidad 1 Q290.00 Q290.00 120 Q2.42
avanzada, Jefe firmas
RRHH
20
Equipo de Unidad 1 06,00000 | Q6,000.00 | ™MUOS | Q1206
computo y 30
segundos
TOTAL Q126.68

Nota: El costo del uso del API y firma electrdnica se realizd6 tomando en cuenta el trdmite ya
autorizado previamente para usar un costo mas real, ya que, en la medida en que se sumen tramites,
el costo disminuira.

COSTO
OPERACIONAL COSTO INSUMOS + COSTSB“QAA':O DE
TOTAL=
COsTO
OPERACIONAL Q126.68 Q111.26 Q237.94
TOTAL

Yy
00 ’,vg COVIAL
-

www.covial.gob.gt 4



GUATEMALA | INFRAESTRUCTURA

MINISTERIO DE
GOBIERNO /¢ | COMUNICACIONES,
DR. ALEJANDRO GIAMMATTE! Y VIV.ENDA

e. Tabla comparativa de indicadores: esta tabla servira para comparar el nimero de pasos
actual y la cantidad de pasos contenidos en la propuesta, asi como de los costos.

TABLA COMPARATIVA DE INDICADORES PAG. 25 GUIA METODOLOGICA
SITUACION SITUACION

INDICADOR ACTUAL PROPUESTA DIFERENCIA
Numero de
actividades totales 27 8 19
del trémite
Tiempo del 2 DIAS, 4 HORAS |\j||;|8$é§'v2§ . 2 DIASY 16
tramite (min) Y 43 MINUTOS SEGUNDOS. MINUTOS
Numero de
Requisitos 2 2 0
solicitados
Costo total Q Q182.27 Q237.94 -Q 55.67
Cantld?q de areas 3 5 1
participantes
Numero de
personas 6 4 2
involucradas

f.  Situacidn actual: este servira para determinar el costo anual de los trdmites usando las
variables del costo de mano de obra y de insumos.

SITUACION ACTUAL
d (dd a orcle O dadad
O O PO a e O Od
O dld PO e PDOI ano

Costo M. O Q139.25 Q16,710.00
Fosm Q43.02 10 120 Q5,162.40
insumos

costo total Q182.27 Q21,872.40
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g. Situacién propuesta: este servira para visualizar el costo del tramite, realizdndolo a
través de la mano de obray los insumos a utilizar.

SITUACION PROPUESTA
.. Cantidad Cantidad solicitada
Costo por tramite . o costo anual
solicitada por mes por afio

Costo
M. O, Q111.26 Q13,351.20
Costo Q126.68 10 120 Q15,201.60
insumos
costo Q237.94 Q28,552.80
total

h. Andlisis de los costos y determinacidn de la mejora del costo: este servira para visualizar
el porcentaje de mejora entre los costos actuales y la propuesta.

ANALISIS DE LOS COSTOS Y DETERMINACION DE LA MEJORA DEL COSTO

costo anual C(Zisttfazg’)unal Presupuesto libre Porcentaje de
(situacién actual) e para reasignacion mejora
E/Iosgo Q16,710.00 Q13,351.20 Q03,358.80 20.10%
Costo Q5,162.40 Q15,201.60 -Q10,039.20 -194.47%
insumos
costo
total Q21,872.40 Q28,552.80 -Q6,680.40 - 30.54%
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i. Resumen de mejora en proceso total del tramite: se debera realizar un resumen con las
principales observaciones con relacion a los porcentajes de mejora.

RESUMEN DE MEJORA EN PROCESO TOTAL DEL
TRAMITE
RUBRO PORCENTAJE DE MEJORA
Actividades ,rea'llzadas 70.37%
en el tramite
Costos operativos -30.54%
Tiempo de actividades 91.56%
Requisitos al usuario 0%
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