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Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 96-2019
Guatemala, 19 de junio de 2019,

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

‘ CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucién Politica de la Repblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Replblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacion ejerce la
representacion del Estado de Guatemala.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que el
Procurador General de la Nacién, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asf como
los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucién,

CONSIDERANDO:
Que para dar cumplimiento a lo regulado en materia de administracion de recursos humanos para la’
adjudicacion de puestos en el servicio exento en los renglones presupuestarios 011 y 022, se deben
establecer procedimientos, técnicas e instrumentos de evaluacion para seleccionar y nombrar candidatos
competentes para ocupar plazas en el servicio exento, mismos que serviran de base para el registro del
procedimiento correspondiente en el Sistema Informético de Administracion de Recursos Humanos —SIARH-,

CONSIDERANDO:
Que en virtud que la Procuradurfa General de la Nacion no cuenta con una herramienta que regule la dotacién
de personal en el servicio exento para ser contratado bajo los renglones presupuestarios 011 y 022, el
Departamento de Recursos Humanos, a través de la Unidad de Gestién de Personal, elabord un normativo
para el proceso de dotacion de personal en el servicio exento, el cual, para adquirr plena validez y
obligatoriedad de aplicacin, debe ser aprobado por la Autoridad Superior de la Procuraduria General de la
Nacion.

POR TANTO: -

Con fundamento en los articulos 108 y 252 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala; articulos
31y 32 del Decreto nimero 1748; articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; ambos Decretos del
Congreso de la Republica de Guatemala; Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento de la Ley del Servicio
Civil: Acuerdo Gubernativo 287-2015, Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos; Acuerdo
Gubermativo 145-2018, Plan Anual de Salerios y Normas para su Administracion; Acuerdo Gubemativo 25 de
la Presidencia de la Repiblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2018, acta de toma de posesion 02-
2018 de fecha 18 de mayo de 2018; Acuerdo Ministerial D-2015 de la Oficina Nacional de Servicio Civil y
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, suscrito entre el Sindicato de Trabajadores Organizados de la
Procuraduria General de la Nacion y esta Institucion.

ACUERDA: -
Articulo 1. Aprobar el “Normativo para el Proceso de Dotacién de Personal en el Servicio Exento
Unidad de Gestion de Personal”, elaborado por el Departamento de Recursos Humanos, a traves de la

Unidad de Gestién de Personal, el cual estd compuesto de 8 folios, mismos que forman parte del presente
Acuerdo, los cuales se numeran y sellan.

Articulo 2, El presente Acuerdo surte sus ef
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NORMATIVO PARA EL PROCESOQ DE DOTACION DE

o PERSONAL EN EL SERVICIO EXENTO

1. INTRODU

El proceso que
técnicas e instr

CCION

e desarrolla en el presente normativo, comprende la aplicacién de procedimientos,
imentos de evaluacion, con la finalidad de seleccionar y nombrar candidatos

competentes parg ocupar plazas en el servicio exento, establecido en los articulos 31 y 32 de la Ley de

Servicio Civil.

Para garantizar

la 'administracion de recursos humanos, se cred el Sistema Informético de

Administracion d

e Recursos Humanos -SIARH- por medio del Acuerdo Gubernativo 297-2015 del

Presidente de la| Replblica de Guatemala, de fecha 29 de diciembre de 2015, que en su articulo

nimero 8 regule
instituciones regi

. “El SIARH es de uso obligatorio para la gestién de recursos humanos en las
jas por la Ley de Servicio Civil, también puede ser utilizado por otras entidades que

decidan adoptarlg, previa autorizacién de la Oficina Nacional de Servicio Civil. La obligatoriedad de su
uso esta condicignada al desarrollo e implementacién paulatina de las aplicaciones ¥ mdédulos que lo
conforman, segun la normativa y lineamientos que la Oficina Nacional de Servicio Civil emita”.

En virtud de lo apterior, la Procuraduria General de la Nacién, por medio del presente normativo dara

cumplimiento a Iq

puestos en el se

regulado en materia de administracién de recursos humanos para la adjudicacion de
vicio exento en los renglones presupuestarios 011 y 022, y servird de base para el

registro del procTimibnto en el Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-,

que debera ser
Recursos Human

plicado de conformidad con los acuerdos arriba indicados por el Departamento de
bs de esta Institucion.

2. DEFINICIONES

Cuando los térmi

el significado sigu

1. Candidat
son clasif

ﬂnos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente Normativo, tendran
ente:

: persona interesada que aspira a optar un determinado puesto cuyas funciones
cadas de confianza.

2. Candidatp elegible: persona propuesta por la Autoridad Nominadora para ocupar un cargo en

el servicia

3. Dotacién

técnicas

candidato

exento de la Institucion.

de ‘persona]: proceso genérico que comprende la aplicacién de procedimientos,
g instrumentos de evaluacién, con la finalidad de captar, seleccionar y nombrar
competentes para ocupar puestos vacantes, como parte de una planeacién de

necesidades previamente definida y una plaza existente.

4. Expedienfe digital: comprende todos aquellos documentos personales del candidato

incorpora

o

Humanos

dos y remitidos por medio del Sistema Informatico de Administracion de Recursos
en formato pdf,

Requisicipn de personal: es el formato disefiado para solicitar al Departamento de Recursos
Humanos
especifica

el nombramiento de personal a las plazas vacantes existentes en las areas
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6. Reclutamiento: es un sistema y un conjunto de acciones que tienen |la f
oportunidades de empleo, para captar candidatos potenciales.

7.

8.

interesados en ocupar plazas vacantes, con el fin de establecer su idonei

nalidad de divulgar

ad y requisitos del

Seleccién: proceso sistematico mediante el cual se analiza, evalia|y Ealiﬁcan candidatos

perfil del puesto.

Puesto exento: cargos clasificados dentro del servicio exento, los cuales ng
disposiciones reguladas en el Articulo 32 de la Ley de Servicio Civil y su|Reg

3. ACRONIMOS

estan sujetos a las
lamento.

1 CcvV Curriculum Vitae

2 CGC Contraloria General de Cuentas

3 IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Socigl
l

4 NIT Numero de ldentificacién Tributarfa
|
|

5 ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil

6 PGN Procuraduria General de la Nacién

7 ROI Reglamento Organico Interno

8 RRHH Recursos Humanos

9 SIARH Sistema Informatico de Administracion de Recu'rsoi Humanos
|
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4. BASE LEC AL‘

¢ Constitucion Politica de la Republica de

\
ASAMBLEA NA‘I#,IONAL
Guatemala.

CONSTITUYENTE

i e Decreto nlmero 512, Ley Orgénica del
CONGRESO DE|LA REPUBLICA DE Ministerio Publico
GUATEMALA o Decreto 1748, Ley de Servicio Civil

e Acuerdo 18-98, Reglamento de la Ley de

Servicio Civil.
‘ . e Acuerdo Gubernativo No. 297-2015,
PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE Sistema Informéatico de Administracion de
GUATEMALA Recursos Humanos.

e Acuerdo Gubernativo No. 245-2018, Plan
; Anual de Salarios y Normas para su
\ Administracién.

e Resolucion No. 47-2009 que aprueba el
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
suscrito entre el Sindicato de Trabajadores
Organizados de la Procuraduria General de

‘ la Nacién y esta Institucion.

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL ;

e Acuerdo D-2015-104, Manual de Gestion del
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL Empleo del Organismo Ejecutivo, Segunda
Edicion.

e Acuerdo 025-2017, Organigrama vigente

. * Acuerdo 026-2017, Reglamento Orgénico
PROCURADURIA GENERAL DE LA ) Interno (ROI).

NACION e Acuerdo 260-2018, Manual de Descripcién
de Funciones y Perfiles de Puestos.

5. OBJETIVO|GENERAL

Implementar el pfloceso de dotacién de personal para el nombramiento de candidatos en puestos
onsiderados en gl servicio exento para los renglones presupuestarios 011 y 022 a través del Sistema
Slhformatico de Adrhinistracion de Recursos Humanos -SIARH-.
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Del procedimiento:
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6. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer el procedimiento, para el cumplimiento del proceso de dotacid
plazas en el servicio exento.

2. Fortalecer el sistema de administracion de recursos humanos de la Instjitucipn, cumpliendo con

los principios de la Ley para la gestién del empleo. |

3. Proveer una herramienta de consulta y capacitacion al personal para contrijuir a la eficiencia y

eficacia del trabajo a realizarse.

7. ALCANCE

El contenido del presente documento, es aplicable al proceso de reclutamiento |
los nombramientos para puestos exentos de esta Institucion. |

Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demés aspectos referidos
normativo deben ser aplicados por el personal del Departamento de Recursos

desempefio de sus actividades. i

|
8. NORMAS GENERALES

seleccién para

en el presente
Humanos en el

El Despacho Superior declara a través de un Acuerdo (Anexo 3) la clasificacion de un puesto de

la estructura organizativa vigente dentro del servicio exento, remitiendo a la Ofig
Servicio Civil para su conocimiento y control.

na Nacional de

El Departamento de. Recursos Humanos confirma que el estatus del pqxestfn es encuentre

vacante en el Sistema Guatendminas, asi como del control y cumplimiento de lo|
leyes que en materia de recursos humanos son aplicables a este procedimiento.

El Departamento de Recursos Humanos, es el designado para llevar a cabg
dotacién de personal en el Sistema de Administracién de Recursos Humanos
registro del personal en puestos exentos.

indicado en las

el proceso de

1SIARH- para el

El Departamento de Recursos Humanos debe brindar asistencia técnica a los carLdidatos que asi

lo requieran con el objetivo de facilitar el acceso al sistema para aplicar a las plaz
|

El candidato aplicara a la plaza especifica por medio del Sistema Informatico dg

de Recursos Humanos -SIARH-.
El expediente del candidato debera contener la siguiente documentacion:

a) Oficio del Despacho Superior para la calificacion del candidato;
b) Acuerdo de incorporacién del puesto en el servicio exento

¢) Oferta de Servicios generada a partir del CV en linea;

d) Documentacion personal del candidato confrontada;

S.

Administracién
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7. La documen
confrontacion

a) Curric
b) Fotoc

b) Consta
entidad g

c) Consta
d) Fotoco
e) Fotoco
f) Fotocop
. g) 2 fotogr
h) Fotoco
i) Otros, s

La document
cargada en el

La adjudicacic
ONSEC.

ién a presentar por él candidato deberd ser en original y copia para su

—.
lum vitae
| . .
pia ge estudios realizados

cias laborales de los tres Ultimos puestos desempefados (firmadas y selladas por la
Ia‘$ extiende);

cia }ransitoria de inexistencia de reclamacion de cargos vigente de la CGC (Finiquito):
a del carné del NIT;
a de carné de afiliacion del IGSS (si lo tuviere);
del Boleto de Ornato (segtin salario conforme a tabla del boleto);
fias recientes tamario cédula;
a de cheque o cuenta monetaria (BANRURAL); y
un corresponda.

cion y papeleria del candidato debera ser escaneada, con sello de confrontacion y
Sistgama Informatico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-.

n die puestos exentos por la Autoridad Nominadora no requiere de elegibilidad de

3
Fo
‘ & SECRETARIA
| -\SE,’_ GENERAL
‘ [
|
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NORMATIVO PARA EL PROCESO DE DOTACION DE DE USO
it el PERSONAL EN EL SERVICIO EXENTO INTERNO
9. RUTA DEL PROCESO DE DOTACION DE PERSONAL EN EL SERVICIO EXENTO:

Despacho Superior emite
Acuerdo (ver anexo 3) para
incorporar en el servicio
exento determinado puesto
vigente y envia a ONSEC
para la gestion
correspondiente.

01

El Departz

_ Humano
firmas

. “Requisici

AT

El Departamento de Recursos

Humanos inicia el proceso
seglin corresponda en el
SIARH

El candid
pre
Depart

:

amento de Recursos
elabora y gestiona
n elfformulario de

6n de Personal” (ver

to

enta papeleria al

amento de Recursos
Hdmanos.

plica en el SIARH,
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El Departamento de Recursos
Humanos ‘enlaza en el
al candidato con| el
exento.
o
B
) ONSEC recibe expediente
- ... digital por medio del Sistema.
El Departamento de Rgcursos | Dfcha Netioac]de Sanico Ch :
Humanos elabora Acugrdo de
Nombramiento (ver angxo 4) y
traslada para aprobagion|de

Despacho Superipr.

7

La persona se presenta en la
fecha programada para la Toma
.posesion del puesto (anexo
4y 5) e iniciar induccién al
uesto en el area contratada.
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10.ANEXOS ,

ANEXO 1 REQUISICION DE PERSONAL
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ANEXO 2 OFERTA DE SERVICIOS

" CURRICULUM VITAE
Oferia de sanvicios

Datoc g
Brimer nombre Segundo nomste
Tercer nombee Primarapeilido
5 Apeilite czada
CireccionparScuin
Paiz Wuritipio
Beputumerto ® Hiden o caserio
TS residencia Telttona oficoa
Tﬂémt‘io celukr 2esoTe Correo elecinénico
Fecha de nocimisnto: oR TR Edag &
Liyer nachmento EUATEALY Ezmdo ol Qeists e ]
Lte s Etniz LADING F WMESTIRD
Potoc|de identificasidn_
e Mo peisaporte
Mo Ailiscion iase ' Licencs Tpo®
Dartoe de caled
PO sangre At Peog b <8 Etubor L=
Lﬂm‘a Hlésgico

mﬂf_m Escusiz Py |3057 15 FRALEEDT  [PRIMARIA

kb= Froms
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s Central
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ANEXO 3 ACUERDO DE DECLARACION DE PUESTO EXENTO

Pagiia 4 s
Hizmsenda
Zd-éamﬂgi 3

sy

ACUERDOX
Guratamala, xmxxxmm
EL PROCURADOR GENERAL DE LANAGION

CONBICERANDO:
Que de conhieridad con leesisteddoen s Conathicin Pofifos da IaRegdnieade Sualemsta, =1
Decrete $12de Congresadala Repubicade Suslamelay mis L-:-bﬂas, &l Frecumdor Ganaral E&
is Natidn, sivcalareprsenisciin del Esiade, es el Jafe y dige la Procursdsiels Sanewsl defls
Nacida.

CONSIDERANDD:
Que B3 Ley deSenic Ol y su Reglamanis esializcs invdsho 5 SanicicExenis ememdl'néndcse
como 1l aqueles pussias cuyss finciones son considerad ss de confants v gue saa de Tops
nemirsmisnis ¥ rMOBan.

POR TANTO:
En elardcndaiafintn esticdsan o Sl 252 dels Consluctn Polifcadela ﬁzﬁ?m"fr:sfe
Guaizmals: v, enusedaltas boutisdes que iz confoen los arficulos: 3Zaumars! 14 Decrain 1745
dat Cangress de la Sepdbics de Gualzmals, “Ley de Senide Chi =31 numarsl 1 Acusric
Cubematve 18-G8, feglamaniz de Ia Ley de Sendde CML 8 y 23 del Pach Colaeie de
Condicionas de Trabsin suserie enba |3 Procuraduria Ganerslde s Nacidn val Sindicais de

Trabatsdores Organizados de ks Pracuradusis Sensrsl de ls Nacibn.

Artipule 1. Declsrar EXENTO el puesio de , utinadg an (el
da = , perids presupueshds namato
; Selaric Basa

Articuln 2. Teaiadusa cavifeacin del proseuls Aouerdo & Fzcurss Humanas paraque prooxdads
noniveridad con [a lagislacian wigeniz de la malda.

Articula 5. Sl gresaris ousds Surlsus elesios & parfr del 23 de eneve de 2045 Nefifiguags.

Prozrrador Ganeral de la Nagiin
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NORMATIVO PARA EL PROCESO DE DOTACION DE DE USO
Mssodacamasesaitn | PERSONAL EN EL SERVICIO EXENTO INTERNO
ANEXO 5 ACTA DE TOMA DE POSESION
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a1 | NORMATIVO PARA EL PROCESO DE DOTACION DE DE USO
o L PERSONAL EN EL SERVICIO EXENTO INTERNO
ANEXO 6 CEDULA DE NOTIFICACION

Enflel DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de la Procuraduria General

della Nacién, ublcada en la quince avenida nuave guidn sesenta y nueve de la

zona trecs, &l dia UNO del mes de MARZO del afio DOS KL DIECINUEVE

siepde | las: QCHO horas con VEINTE minuios, NOTIFIQUE al seffor

. ¢l contenido del ACUERDO DE
RAMIENTO ndmero | _|de fecha VEINTIOCHO DE
EEBRERO DF DOS MIL DIECINUEVE quien enterado {a) Si firmé. Doy fe.

Monbre del trabajador

Norfbre del Jefe
Jefe de Recursos Humanos
Propuraduria General de la Nacidn
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PRO(C URADURIA
GENERAL DE LA NACION.

CERTIFICA:

Que las nueve fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su lado
anverso y reverso, a excepcién del folio uno y nueve los cuales ji encuentran
impresos Unicamente en su lado anverso, son auténticas pof haber sido
reproducidas hoy en mi presencia de sus originales, las que revelan integra y
fielmente el contenido del ACUERDO numero noventa y seis duion dos mil
diecinueve (96-2019) de fecha diecinueve de junio de dos mil digcinueve, por
medio del cual el Procurador General de la Nacién, aprueba el “Narmativo para
el Proceso de Dotacion de Personal en el Servicio Exento Unidad de Gestion
de Personal”; acuerdo que se encuentra en el archivo respectivo deg la Secretaria
General de la Procuraduria General de la Nacion, el cual elsté debidamente
firmado y sellado por el Procurador General de la Nacién y el Sgcr tario General
de esta Institucion, el cual obra a folio ciento treinta (130). Y para los usos
legales correspondientes, extiendo, numero, firmo y sello las hojas que
certifico y la presente la cual redacto en el reverso del folio hueve, en la
ciudad de Guatemala, el once de julio de dos mil diecinueve.

Licenciado José Rolggﬁa Muralles

Secretario General
Procuraduria General de la Nacion
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