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Procuraduria General de la Nacion

ACUERDO No. 78-2026
Guatemala, 18 de marzo de 2026

LA PROCURADORA GENERAL DE LA NACION EN FUNCIONES

CONSIDERANDO
Que los Decretos ntimeros 47-2008, "Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electronicas", y 5-
2021, "Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos”, ambos del Congreso de la Replblica de
Guatemala, establecen Ia obligacion del Estado de promover la modernizacion, digitalizacion y simplificacion de los
tramites administrativos, utilizando tecnologias de la informacion y la comunicacion para garantizar una gestion publica
eficiente, legal, transparente y acorde con el desarrollo econémico y social sostenible; en cumplimiento a las normas
‘citadas mediante Acuerdo nimero 72-2025 de fecha 14 de mayo de 2025, emitido por este Despacho, se regulé en esta
Procuraduria, la firma Electrénica Avanzada, en los documentos que emita el Despacho Superior, Direccion de
Procuraduria y la Secretaria General de esta Institucion, bajo los principios de seguridad, certeza juridica, celeridad,
eficacia y buena fe, con la finalidad de agilizar la tramitacion de los distintos procesos que se desarrollan en la Institucion.

relacionados con la carga de contratos en el portal Web de la Contraloria General de Cuentas, en el “MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS"; por lo que con fecha 17 de
marzo de 2026, se recibié el Oficio nimero 456-2026/LAVifjacyc emitido por el Jefe de Recursos Humanos de esta

Institucion, con el objeto de elevar el manual referido para su revision y aprobacion del Despacho Superior, siendo
oportuno emitir la disposicién legal respectiva,

POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de |a Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las facultades
que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Replblica de Guatemala.

ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS”; el que consta de 155 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se
numeran y sellan.

Articulo 2. Se instruye al Jefe del Departamento de Recursos Humanos, para que proceda a socializar la incorporacion
de la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran el
Departamento bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicacion.
Articulo 3. Se instruye a Informacion Publica para que publique en el portal electrénico de la Institucion la presente
-actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacién Publica,

Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 368-2024, de fecha 19 de diciembre de 2024 de la Procuraduria General de la
Nacion.

Articulo 5. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. Notifiquese.

Rita Maria Castejon driguez
Procuradora General de Ia Nacion en Funciones

PBX: 1584
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1. Lista de distribucion del manual

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos de la Procuraduria
General de la Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

: Nombre de la ;
Fum. dependencia Responsable Tipo de documento
\ i
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia digitalizada del
documento
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Departafianta o& Jefe de Recursos Humanos Copia certificada
Recursos Humanos
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copla digitalizada del
documento
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Grpia digitalizada del
“ documento
: e Encargado de Informacion Copia digitalizada del
7 Informacién Publica Pliblica dSaLEHG
|

El Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la Nacion, y ha se
consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia
certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Asimismo, la Direccion de
Planificacion tendra la version electronica en formato PDF, y junto con la dependencia interesada seran
las unicas que tendran la version en formato Word para futuras modificaciones.

2. Registro o control de revisiones

Nam. Pagina revisada Descripcion Fecha Puesto
1 Todas Original 22/03/2022 Jefe de Recursos Humanos
2 Todas Actualizacion 23/11/2022 Jefe de Recursos Humanos
3 Todas Actualizacion 06/12/2024 Jefe de Recursos Humanos
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4 Todas Actualizacion 17/03/2026 Jefe de Recursos Humanos

3. Introduccion

fiscalizadoras correspondientes, con el objeto de generar registros y los controles adecuados para lograr
el eficaz funcionamiento de Ia Institucion.

4. Definiciones o conceptos

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente Manual, tendran el
significado siguiente:

Accidente: Suceso 0 accién eventual no planificada, que provoca dafio a las personas.

Accidn de Personal: Procedimiento administrativo que conlleva la realizacién de una o mas actividades
para obtener un resultado relacionado a los trabajadores.

Acuerdo: Documento legal por medio del cual se autoriza un nombramiento por primer ingreso, reingreso,
ascenso, remocién, rescision o destitucion.

Ascenso: Proceso por el cual un Servidor Publico puede solicitar ser promovido a un puesto de mayor

jerarquia dentro de la dependencia, toda vez exista un puesto vacante y el solicitante llene el perfil para
dicho puesto.

Asignacién de Puestos: Para efectos de la Ley de Servicio Civil se entiende a Ia accion por la cual la

ONSEC le asigna el titulo, eéspecialidad y salario a los puestos nuevos que solicitan las Autoridades
Nominadoras.

Aspirante: Persona que pretende un empleo, distincion, titulo, etc.

Autoridad Nominadora: Alto funcionario administrativo, facultado legalmente para hacer nombramientos
y remociones de cargos.

Aviso de Suspension: Notificacion escrita emitida por el IGSS; en el cual, se indica que el Servidor
Publico no se presentara a sus labores regulares por problemas de salud en 3 posibles escenarios:
enfermedad, accidente o gravidez.

Constancia de Elegibilidad: Documento que emite ONSEC para hacer constar que el candidato del
proceso de dotacion de personal, es elegible y puede continuar con el proceso.

Constancia Laboral: Certificacion que extiende el Departamento de Recursos Humanos; en la cual, se
registra el salario, nombre del puesto y fechas efectivas de ingreso y egreso (si fuera el caso) de un
Servidor Publico.

VERSION: ACTUALIZACION i
NA 9 DE 155
FECHA: 17/03/2026 PAGINA 9D (




PQN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
hii\ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

Contrato Administrativo de Servicios Técnicos y/o Profesionales: documento legal por medio del
cual se formaliza la contratacion de servicios técnicos y/o profesionales con cargo al renglén de gasto
029 y los renglones de gastos comprendidos en el subgrupo 18

Contrato Laboral: Es el documento legal que establece el vinculo econémico-juridico, mediante el cual,
una persona queda obligada a prestar sus servicios personales a otra, bajo dependencia continuada y
direccion inmediata.

Contratacién: Acto legal y administrativo que compromete a la Institucién y al candidato seleccionado en
el cumplimiento de sus obligaciones y derechos.

Contratista: Persona que presta servicios tecnicos y/o profesionales, de caracter administrativo y
temporal.

Costas Judiciales: Son los gastos imprescindibles que se deben pagar durante un proceso judicial.

Creacion de Puestos: Proceso técnico a través del cual se solicita la creacion de un puesto de trabajo,
de acuerdo con las necesidades y estructura de la Institucion.

Curriculum Vitae: Es el resumen de informacion personal, estudios, méritos, cargos, premios,
experiencia laboral y referencias que ha desarrollado u obtenido una persona a lo largo de su vida laboral
y académica.

Declaracién de Probidad: Es la declaracion de bienes, derechos y obligaciones que bajo juramento
deben presentar los servidores publicos ante la Contraloria General de Cuentas, como requisito para el
ejercicio del cargo o empleo; y, al cesar en el mismo.

Decreto: Leyes ordinarias que representan un acto de aplicacion de los preceptos constitucionales.

Destitucion: Concepto por medio del cual, se refiere a la rescision o separacion del Servidor Publico de
su puesto de trabajo del renglon 011 y/o 022 dentro de la Institucion.

Dictamen: Opinién o juicio técnico o pericial que se forma o emite sobre algo.

Dictamen Financiero: Es el documento que expresa la opinion sobre movimientos financieros,
basandose en los estados financieros de la organizacion.

Disponibilidad Presupuestaria: Flujo de efectivo asignado a un renglon presupuestario para uso de las
instituciones del Estado.

Elegible: Persona que se puede elegir, 0 tiene la capacidad para ser elegido cumpliendo con el Articulo
46 de la Ley de Servicio Civil.

Enfermedad: Es cualquier estado que provoque un deterioro de la salud del organismo humano.
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Entrevista: Es el proceso mediante el cual se busca conocer las capacidades y perfil laboral que ofrece
una persona que opta por un puesto laboral,

Entrega de Cargo: Acto en el cual un Servidor Publico entrega formal y legalmente un cargo.

Evaluacion en Progreso: Es el estado en que se encuentra el proceso de dotacion de personal en SIARH
al momento de iniciar las evaluaciones para calificar al puesto aplicado.

Evaluaciones Técnicas: Consiste en una serie de preguntas especificas que se realizan en un proceso
de seleccion y que miden los conocimientos necesarios para un cargo determinado.

Expediente Personal: Conformacion de documentos personales y gestiones administrativas realizadas
por el personal o por la Institucién. Historial de incidencias.

Fianza (Seguro de Caucién): Es el seguro que garantiza el cumplimiento de las obligaciones contraidas
en un contrato pactado.

Gestion de Personal: Comprende todas las tareas administrativas del Departamento de Recursos
Humanos.

Gravidez: En Ginecologia y Obstetricia se denomina estado de gravidez al periodo gestacional de la
mujer.

GUATENOMINAS: Sistema de némina y registro de personal, que permite la integracién de la ejecucion

financiera del gasto que se realiza en pagos al recurso humano, con los sistemas financieros de la
Administracion Central.

Incidente de Reinstalacion: Es el proceso mediante el cual, se inicia y verifica la reinstalacion de una
persona en un puesto laboral determinado, ordenado por los érganos de justicia correspondientes.

Informe de Alta: Formulario emitido por el IGSS en el cual se indica que el Servidor Publico se presentara
a laborar a partir de la fecha que se indica en el mismo.

Invalidez: Dificultad o deficiencia de una persona, originada por una enfermedad o accidente que le
impide realizar sus actividades laborales con normalidad.

Jubilacién: Acto administrativo que utilizan los servidores publicos activos, para solicitar pasar a una
situacion pasiva o de inactividad laboral, tras haber cumplido los requisitos legales para ello.

Modificaciéon de Contrato: Documento legal por medio del cual se realiza una modificacion a otro
documento legal previamente realizado.

Movimiento de Personal: Procedimiento necesario para registrar una accién del recurso humano de la
institucion, sea esta por toma de posesion, accién de entrega de puesto o nombramiento.

Nombramiento: Cédula o documento oficial en el que se designa a una persona para desempenfiar un
cargo o puesto en el servicio del Estado, segun lo establecido en los Articulos del 49 al 53 de la Ley del
Servicio Civil y Articulos del 25 al 32 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
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Nomina: Instrumento que permite de una manera ordenada, realizar el pago de sueldos, salarios y
honorarios del personal, utilizando para la administracién publica el registro del Sistema de Némina y
Registro de Personal GUATENOMINAS.

Notificar: Accion de comunicar formalmente a su destinatario una resolucion administrativa o judicial.

Pago Proporcional: Cantidad monetaria calculada de acuerdo con un periodo de tiempo, asi tambien
hace referencia al periodo fraccionado de vacaciones.

Periodo de Lactancia: Plazo establecido en ley, en el cual la madre trabajadora goza de licencia parcial
para alimentar a su hijo recién nacido.

Permuta: Cambio voluntario entre dos servidores publicos que desempefian puestos de igual clase,
especialidad e igual salario, en la misma unidad o dependencia administrativa.

Personal: comprende a todos los servidores publicos y contratistas.
Plaza Vacante: Puesto laboral sin ocupar.

Portal Web CGC: medio que utiliza la CGC para realizar actividades de procesos especificos
electronicamente.

Portal Web Guatecompras: medio utilizado para contratar servicios y dar cumplimiento a las
disposiciones establecidas en el Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Presupuesto: Establece los limites de gastos durante el afio fiscal, por cada una de las Entidades del
Sector Publico.

Proceso Ordinario: Es el procedimiento que se ejecuta ante la autoridad judicial, donde las partes en
conflicto exponen hechos y fundamentos de sus derechos y solicitan que se declare mediante sentencia
a quien corresponde el derecho debatido.

Pruebas Psicométricas: Herramientas que permiten hacer una evaluacién psicologica a los candidatos.
Puesto: Unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes especificos, registro de las
aptitudes, habilidades, preparacion y experiencia de quien lo ocupa, de tal forma que se asignan las

responsabilidades a un trabajador.

Reclutamiento: Procedimientos que se realizan con la finalidad de atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion.

Reloj Biométrico: Dispositivo electronico que, a través de las huellas dactilares, realiza seguimiento del
personal en periodos de tiempo.

Remocién: Concepto por medio del cual, se refiere a la rescision o separacion del cargo de servidores
publicos que estan comprendidos en puestos exentos y/o puestos de confianza.
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Renglén Presupuestario 011 (Personal Permanente): Comprende las remuneraciones en forma de

sueldo de los servidores publicos, cuyos cargos aparecen detallados en los diferentes presupuestos
analiticos de sueldos.

Renglén Presupuestario 022 (Personal por Contrato Temporal): Contempla los egresos por concepto
de sueldo base a servidores publicos contratados para servicios, obras y construcciones de caracter
temporal, en los cuales en ningun caso los contratos sobrepasaran el periodo que dura el servicio,

proyecto u obra y, cuando estos abarquen mas de un ejercicio fiscal, los contratos deberan renovarse
para el nuevo ejercicio.

Renglén Presupuestario 029 (Otras remuneraciones de personal temporal): comprende los
honorarios por servicios técnicos y profesionales, que son prestados por personal sin relacién de
dependencia, el periodo de contratacién no debe exceder un ejercicio fiscal.
Renglén Presupuestario Subgrupo 18 (Contratacién de Servicios Técnicos y/o Profesionales
especificos): Contempla gastos por servicios técnicos, profesionales, consultoria y asesoria,
relacionados con estudios, investigaciones, analisis, entre otros, dichos servicios, son de caracter
temporal sin relacién de dependencia.

Renuncia al Cargo: Ratificacién que hace un Servidor Publico de forma voluntaria la cual pone término
a su relacion laboral o, cuando las partes lo acuerdan, es decir de mutuo convenio.

Resolucion: Documento de caracter oficial, que emite el Procurador General de la Nacién, con el fin de
dilucidar, solventar y resolver los asuntos planteados a su despacho.

Reversion: Accion y efecto de revertir cualquier tipo de accién que se genere y sea permisible en los
procesos.

Sentencia Firme: Es la resolucién ante la cual ya no cabe ningun recurso ordinario y/o extraordinario.

Seleccion de Personal: Actividad que consiste en elegir al candidato adecuado para ocupar un cargo o
puesto vacante, siguiendo determinados parametros y condiciones de seleccion.

Servidor Publico: Para efectos de la Ley de Servicio Civil, Articulo 4, Servidor Publico es la persona
individual que ocupe un puesto en la Administracién Publica en virtud de nombramiento, contrato o
cualquier otro vinculo legalmente establecido.

Sistema ZKTime.Net: Sistema de gestion organizacional que permite llevar el control exacto de
asistencia y puntualidad de los servidores publicos.

Solicitud de Participacion en la Convocatoria: Constancia que genera el sistema SIARH al momento
de ingresar la solicitud para participar en la convocatoria de una plaza publicada.

Terminacion de contrato administrativo: Acto mediante el cual se pone fin a la relacion juridica,
extinguiendo los derechos y obligaciones que surgieron de ese contrato.

Toma de Posesion: Acto en el que una persona toma formalmente un cargo.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

4.1.Acréonimos

Nuam. Acronimo Descripcion
1 BANRURAL Banco de Desarrollo Rural
2 CGC Contraloria General de Cuentas
3 DTP Direccion Técnica de Presupuesto
4 FEMP Formulario Electrénico de Movimiento de Personal
5 GESADMIN Sistema de Gestion Administrativa
6 IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
7 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
8 NIT Numero de Identificacion Tributaria
9 NPG Numero de Publicacion Guatecompras
10 ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
11 PGN Procuraduria General de la Nacion
12 RGAE Registro General de Adquisiciones del Estado
13 ROI Reglamento Organico Interno
14 RRHH Recursos Humanos
15 SIARH Sistema de Administracion de Recursos Humanos
16 STOPGN i;ngcr\?ta%igi Trabajadores Organizados de la Procuraduria General
17 TDR Términos de Referencia
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5. Base legal

Entidad

Documento

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Congreso de la Reptblica de
Guatemala

Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico.
Decreto 1748, Ley de Servicio Civil.

Decreto 1441-1961, Cédigo de Trabajo de Guatemala.
Decreto 11-73, Ley de Salarios de la Administracion
Publica.

Decreto 31-2002, Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas.

Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

Decreto 7-2017, Reformas al Codigo de Trabajo de
Guatemala.

Presidencia de la Repuiblica de
Guatemala

Acuerdo Gubernativo 838-92, Bono por Antigliedad.
Acuerdo Gubernativo 18-98, Reglamento de la Ley de
Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo 185-2008, Normas para regular la
aplicacion de la Politica que en materia de recursos
humanos se debe implementar en Ia Administracion
Publica.

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.

Procuraduria General de la
Nacion

Resolucion 47-2009, Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo Suscrito entre la Procuraduria General de Ia
Nacién y el Sindicato de Trabajadores Organizados de
la Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 025-2017, Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 026-2017, Reglamento Organico Interno de la
Procuraduria General de la Nacién.

Acuerdo 59-2019, Mision, Vision y Principios.

Acuerdo  59-2020, Politica de Actividades de
Capacitacion.

Acuerdo 108-2020, Reglamento de Personal de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 44-2021, Manual de Higiene y Seguridad en el
Trabajo.

Acuerdo 20-2022, Codigo de Etica de la PGN.

Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcién. )

Acuerdo 64-2022, Reglamento del Codigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacién.
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Entidad Documento

e Acuerdo 31-2023, Sistemas Informaticos utilizados por
la Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo 61-2023, Politica de Control Interno.

o Acuerdo 107-2023, Politica de Comunicacion, manejo y
salvaguarda de informacion.

e Acuerdo 110-2023, Politica para la Administracion de
las Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion
(TIC).

e Acuerdo 194-2024, Politica para la Reduccion del
Consumo de Papel en la Procuraduria General de la
Nacion.

e Acuerdo 72-2025, Firma Electronica Avanzada.
Acuerdo 30-2026, Reformas al articulo 2 del Acuerdo
72-2025, Firma Electronica Avanzada. |

6. Objetivos del manual

6.1 Objetivo general

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y procedimientos que se realizan en las
gestiones administrativas del Departamento de Recursos Humanos con la finalidad de determinar,
formalizar y diligenciar los tramites recurrentes que se realizan en el Departamento.

6.2 Objetivos especificos

a. Establecer los pasos a seguir para realizar las actividades, facilitando la verificacion de su
cumplimiento.

b. Detallar los procedimientos que se relacionan al Departamento de Recursos Humanos de la PGN
de manera ordenada, con la finalidad de crear una herramienta de consulta y guia para el
personal que integra la dependencia.

c. Describir la secuencia légica de tareas asignadas al personal para evitar la duplicidad y/o
sobrecarga laboral que permita una adecuada funcion de la dependencia

7. Generalidades del manual

a. El presente Manual de Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos
del Departamento de Recursos Humanos de la Procuraduria General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente Manual, se aplican
al personal de la Procuraduria General de la Nacion. La aplicacion de lo antes descrito es
responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos.
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c. El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es obligatorio para el personal

de la Procuraduria General de la Nacion, en virtud de la validacion que consta en las firmas de los
responsables de su elaboracion, revision y autorizacion.

d. Aprobado el presente Manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de Acuerdo, es
responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos realizar la socializacién con el personal de la
dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,

Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica, se realizara Ia publicacién en el sitio web oficial de
la PGN.

A continuacién, se presenta el mapa de procesos que establece las actividades del Departamento de
Recursos Humanos:

Procedimientos del departamento de recursos humanos

Macroprocesos s
Cddigo Nombre
Requisicion de personal para ocupar puestos permanentes (011)
12.1.1 .
y temporales (022) que sean exentos o de confianza
Convocatoria en SIARH para ocupar puestos permanentes (011)
12.1.2 .
y temporales (022) que sean exentos o de confianza
Seleccion de personal para contratar servicios técnicos y/o
19 1 Reclutamiento y 12.1.3 profesionales con cargo a los renglones presupuestarios 029 y
' seleccion subgrupo 18

Conformacion y analisis técnico de expediente para
12.1.4 nombramiento de servidores publicos en puestos permanentes
(011) y contratacién para puestos temporales (022)

Conformacion y analisis técnico de expediente para contratacion
12.1.5 de servicios técnicos y/o profesionales con cargo a los renglones
presupuestarios 029 y subgrupo 18

129 1 Contratacion de servicios técnicos y/o profesionales con cargo a
o los renglones presupuestarios 029 y subgrupo 18

1299 Terminacion de contratos administrativos por incumplimiento de
- las obligaciones pactadas

12.2 Contratos 12.2.3 | Terminacién de contratos administrativos por solicitud del
o contratista

12.2.4 Modificacion de contrato administrativo

12.2.5 Emision de referencia de contratos administrativos
12.2.6 Emision de gafete institucional
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12.3.1 Creacion de puestos permanentes (011) y temporales (022)
12.3.2 Asignacién o modificacion de complemento personal al salario
12.3.3 Declaracion de probidad
1234 Notificacion de movimientos en el sistema de registro de altas,
e ascensos y bajas de la administracion publica, "CGC".
12.3.5 Actualizacion de datos anual de servidores publicos
12.3.6 | Aviso de suspension emitido por el IGSS
12.3.7 Informe de alta de labores emitido por el IGSS
12.3.8 Programacion de vacaciones de servidores publicos
12.3.9 Solicitud de vacaciones de servidores publicos sin programar
Nombramiento de servidores publicos en puestos permanentes
12.3.10 |(011) de confianza, exentos o establecidos en el articulo 25 del
pacto colectivo de condiciones de trabajo
Contratacion de servidores publicos en puestos temporales
12.3.11 | (022) de confianza, exentos o establecidos en el articulo 25 del
12.3 | Gestion de personal pacto colectivo de condiciones de trabajo
Terminacién de relacién laboral por renuncia de servidores
12:3.12 L
publicos
Terminacién de relacién laboral por remocion de servidores
12.3.13 T ;
publicos en puestos exentos y/o de confianza
Terminacion de relacion laboral de servidores publicos con
12.3.14 | puestos temporales (022) por vencimiento del plazo pactado en
el contrato laboral
Prorroga anual de contratos laborales de puestos temporales
12.3.15
(022)
12.316 | Gestidn del carné de recreacién emitido por el MINTRAB
12.3.17 | Registro de boletas de permiso de servidores publicos
12.3.18 | Emisién de constancias laborales de servidores publicos
12.3.19 | Emision de finiquito de vacaciones de servidores publicos
Emisién de solvencia de recursos humanos para servidores
12.3.20 e
publicos
12.3.21 | Emisién de informe laboral para el IGSS de servidores publicos
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12.3.22 | Licencias con goce de salario de servidores publicos
12.3.23 | Licencias sin goce de salario de servidores publicos
Confirmacion en el cargo o declaracion de empleado regular de
12.3.24 . -~
servidores publicos
Solicitud de permiso para ausentarse durante horario de trabajo
12.3.25 |en las delegaciones regionales y oficinas anexas del
departamento de Guatemala.
12.4.1 Procedimiento disciplinario para servidores publicos, por faltas
o administrativas cometidas
Conformacién de junta extraordinaria establecida dentro del
12.4.2 pacto colectivo de condiciones de trabajo suscrito entre la PGN
y STOPGN
1243 Reclamo de seguro de caucién de cumplimiento de contrato
o administrativo
12.4| Asuntos juridicos 12.4.4 E§ta.bIeC|m|ento dg embargos sobrg los salarios de servidores
publicos u honorarios de los contratistas
1245 Levantamiento de embargos sobre los salarios de los servidores
o publicos u honorarios de los contratistas
Procedimiento administrativo para reinstalacion de servidores
12.4.6 i .
publicos y/o contratistas
Pago de honorarios o salarios dejados de percibir dentro de
1247 - ; .
incidentes de reinstalacién
1248 Pago de prestaciones e indemnizacién en procesos ordinarios
o laborales
12.5.1 Digitalizacién de contratos administrativos
12.5.2 Digitacion de contratos administrativos en el portal web de CGC
1253 Digitacion de contratos administrativos en el portal web de
I e GUATECOMPRAS
Digitalizacion y — e
12.5 digitacion 12 5.4 Digitalizacion y digitacion de facturas en el portal web de
e GUATECOMPRAS
1255 Digitalizacion y digitacion de contratos laborales de puestos
e temporales (022) en el portal web de CGC
1256 Terminacion de contratos administrativos en el portal web de
" GUATECOMPRAS
1257 Terminacién de contratos administrativos en el portal web de

CGC
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8. Actualizacion del manual

a. Este documento fue discutido y modificado por el personal que realiza las acciones en el Departamento
de Recursos Humanos; revisado y aceptado por el Jefe de Recursos Humanos, y entrara en vigencia
con la aprobacién del Procurador General de la Nacion por medio de Acuerdo Interno.

b. El Manual sera revisado periédicamente y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi o
justifiquen y, para facilitar su actualizacion, las paginas del mismo, seran intercambiables.

c. Las modificaciones deben realizarse a solicitud del Jefe de Recursos Humanos razonando las causas
de la modificacién de los procesos y/o la actualizacion de los mismos, o bien por instrucciones del
Despacho Superior o entes rectores.

9. Alcance o areas de aplicacion

a. Es aplicable a todo el personal de la Procuraduria General de la Nacién en su Sede Central y
Delegaciones Regionales, cuando necesiten realizar gestiones internas dentro y fuera de sus
instalaciones.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente manual
deben ser desarrollados y aplicados por todo el personal que integra cada una de las Unidades del
Departamento de Recursos Humanos.

c. Cualquier disposicidn legal o juridica que contradiga lo establecido en las leyes y acuerdos emitidos
por los entes rectores de la PGN, no tendra validez alguna y debera ser sometida a revision y/o
enmienda al momento de ser identificada.

10. Politicas y/o normas

Reclutamiento y Seleccion

a. Los Directores, Jefes y Encargados de cada Dependencia Institucional, son los responsables de
realizar la requisicién de contrataciones de personal, con base en la deteccion de necesidades
realizada. Dicho proceso, se debe notificar a Despacho Superior, para que brinde la autorizacion
correspondiente al Departamento de Recursos Humanos.

b. Para continuar al proceso de nombramiento de servidores publicos, el expediente correspondiente
debe estar completo.

c. Para continuar al proceso de contratacién de servicios técnicos y/o profesionales, el expediente
correspondiente debe estar completo.

d. La postulacién para ocupar puestos permanentes (011) y temporales (022) que se encuentren
vacantes, se debe realizar obligatoriamente en el portal de GUATEMPLEO.

e. Las personas que cuenten con titulo universitario y que se contraten para ocupar cargos de Direccion
y Jefatura deben cumplir con la obligacion de acreditar su colegiado activo vigente para el ejercicio
fiscal en el que sera contratado, asi mismo, debe presentar toda la documentacidén necesaria segun /=,
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los requisitos del puesto indicados en el Manual de Descripcion de Funciones y Perfiles de Puestos

de la PGN, asi como con lo regulado en el articulo 1 del Decreto 62-91 del Congreso de la Republica
‘Ley de Colegiacién Profesional Obligatoria”.

Para contratar servicios profesionales con cargo al renglon presupuestario 029 y subgrupo 18, la
persona debe poseer colegiado activo vigente durante el periodo fiscal.

Si un aspirante posee un contrato vigente en otra Institucion, durante Ia conformacion del expediente

debera presentar el documento que avale la terminacién de relacién laboral y/o contractual de su
anterior trabajo.

Contratos

a.

En caso de extravio, pérdida o robo del gafete de identificacion institucional, el personal de la
Institucion estara obligado a presentar denuncia ante el MP o la PNC, y dar aviso inmediato al
Departamento de Recursos Humanos de |a PGN, adjuntando fotocopia de la denuncia respectiva
para que se proceda a su reposicion, esto atendiendo la literal n, Articulo 16, del Reglamento de

Personal de la Procuraduria General de la Nacién, aprobado con Acuerdo 108-2020 del Procurador
General de la Nacion.

La terminacion de un contrato de servicios técnicos y/o profesionales, debe presentarse por escrito,
con cinco dias (5) habiles de anticipacion, a la fecha del cese de las funciones. Asimismo, debe
adjuntar la solicitud de solvencia de la Unidad de Inventarios y de la Unidad de Informatica.

La reposicion de gafete de identificacion institucional por deterioro, se realizara siempre que el
Servidor Publico devuelva el gafete en referencia.

Gestion de Personal

a.

Unicamente el Procurador General de la Nacion, autoriza los Acuerdos de nombramientos remocion,
destitucion, prorroga, terminacion y aprobacion, relacionadas al personal de los diferentes renglones
presupuestarios de esta Institucion; asi como, las Resoluciones que brindan sustento legal a
cualquier accién que se relacione con el personal.

Los Acuerdos mencionados en la literal “a" de esta seccién, se podran emitir de forma individual o
grupal segun sea la necesidad; asi como los emitidos por retiro, jubilacion, fallecimiento, invalidez o
reorganizacion, ésta dltima regulada segun articulo 22 del Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo entre la Procuraduria General de |a Nacién y el Sindicato de Trabajadores Organizados de
la Procuraduria General de la Nacién.

Los servidores publicos, deben presentar la manifestacion de renuncia a un cargo, por lo menos con
diez dias (10) calendario de antelacion.

La terminacién de un contrato de trabajo sera registrada formalmente mediante Resolucion y/o
Acuerdo aprobado por el Procurador General de |a Nacion.
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e. El Departamento de Recursos Humanos efectua el control de asistencia, licencias, ausencias,
vacaciones u otro tipo de permiso otorgado por el Jefe y que se encuentre contenido en el Titulo X,
Capitulo |, del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

f  Las Delegaciones Regionales deben efectuar el control de asistencia necesario para establecer
documentalmente que los trabajadores han asistido a realizar sus labores.

g. El Libro de Actas del Departamento de Recursos Humanos, autorizado por la CGC, registra las
acciones de personal relacionadas a la toma de posesion nombramiento y entrega de cargo por
cesacion definitiva de funciones producidas por los casos siguientes: renuncia, invalidez, jubilacion,
destitucion o remocion segun Articulo 84 de la Ley de Servicio Civil.

h. El Servidor Publico que sea suspendido por el IGSS, debe presentar el Aviso de Suspension de
Trabajo emitido por dicha institucion para el registro del mismo y el Departamento de Recursos
Humanos debera elaborar acta de entrega de puesto correspondiente.

i, El Servidor Publico que finalice el tiempo de suspension emitido por el IGSS, debe presentar Informe
de Alta al Departamento de Recursos Humanos, posteriormente debe elaborar acta de toma de
posesion.

j. Cuando los servidores publicos hagan uso de los servicios del IGSS, por consulta externa o
emergencia, éste debera solicitar la constancia de asistencia respectiva y entregarla al Departamento
de Recursos Humanos para su registro y control.

k. Cuando la suspension por enfermedad supere los 60 dias calendario, el registro realizado en el
sistema GUATENOMINAS, de manera automatica suspende el salario con base al Acuerdo
Gubernativo C.M. 15-69.

I, Toda suspension por accidente, en el momento de su registro en el sistema GUATENOMINAS,
queda de manera automatica suspendido el salario, por lo que la PGN compensara al Servidor
Publico la cantidad descontada por concepto de suspensiones de trabajo del IGSS para que el
Servidor Publico no sufra menoscabo en su ingreso personal. Esta prestacion se hara efectiva al
presentar el aviso de suspension firmado y sellado por el IGSS o bien médico particular con el aval
del IGSS, hasta por un maximo de 60 dias.

m. Toda suspensién por gravidez, en el momento de su registro en el sistema GUATENOMINAS, queda
de manera automatica suspendido el salario, por lo que en atencion al Articulo 52 del Acuerdo 468
de la Junta Directiva del IGSS, la Procuraduria General de la Nacién debe extender constancia de
la fecha en la que el Servidor Publico deja de percibir salario y dicho documento, el Servidor Publico
debe trasladar al IGSS para la gestion de pago de subsidio por maternidad.

n. Los permisos de ausencia a labores tales como: licencias con o sin goce de salario, suspensiones
de trabajo por enfermedad, accidente o gravidez emitidas por el IGSS, hora de lactancia, dia de
cumplearios, periodo vacacional, y todas aquellas que ameriten justificacion por parte del Servidor
Publico, deberan registrarse en el sistema de control de asistencia establecido por la Procuraduria
General de la Nacion.
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0. Elperiodo vacacional sera gozado en los meses de noviembre, diciembre y enero, excepcionalmente
en otro mes a criterio del trabajador, de mutuo acuerdo con su Jefe, segun lo establecido en el
Articulo 17 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la PGN y STOPGN.

p. La solicitud de vacaciones debera realizarse por medio del formulario denominado “Solicitud de
Vacaciones” (ver anexo 1) con la firma del Jefe y debera trasladarlo al Departamento de Recursos
Humanos por lo menos 5 dias antes de la fecha de inicio del periodo vacacional, asimismo, el
traslado se debe realizar a través de oficio con visto bueno del Jefe para la gestién correspondiente.

g. Para la solicitud de vacaciones y en los casos que aplique, el oficio de traslado, debe indicar la
persona que se quedara en funciones en ausencia del Servidor Publico.

=

La servidora publica, que tenga derecho a periodo de lactancia, presentara al Departamento de
Recursos Humanos, oficio indicando la solicitud del derecho, por lo menos con 5 dias de anticipacion
para que éste resuelva y notifique la vigencia del periodo por medio de oficio.

s. Todo documento en original solicitado y recibido por el Departamento de Recursos Humanos,

permanece en calidad de resguardo en el expediente personal y todo aquel documento que sea de

papel térmico (papel fax), debera ser fotocopiado para la conservacion de la informacion contenida
en dicho documento.

Asuntos juridicos

a. Unicamente se podra ejecutar fianza en seguro de caucién, cuando el contratista incumpla con las
obligaciones contraidas con el contrato administrativo y/o el Jefe del mismo, indique que no cumplié
con las actividades asignadas.

b. Todas las actuaciones e informes, deben de realizarse apegados a la normativa legal aplicable.

c. Para el cumplimiento efectivo de las actividades asignadas, se debe realizar el escrutinio
correspondiente.

Digitalizacién y digitacion.

a. Para cargar los documentos en los portales correspondientes, se deben cumplir los plazos
establecidos en leyes, reglamentos y/o cualquier normativa que regula dichos procesos.

b. Toda la informacion digitalizada, debe permanecer ordenada y resguardada bajo custodia.

c. Las Unidades del Departamento de Recursos Humanos, pueden solicitar la digitali;acién de archivos
por medio de correo electrénico.
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11.

Responsabilidades

Jefe de Recursos Humanos

a.

b.

Aprobar los procesos y resultados generados por las Unidades que conforman el Departamento de
Recursos Humanos.

Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos que desarrollan las Unidades del
Departamento de Recursos Humanos.

Establecer procesos modernos de administracién del recurso humano, en cuanto a dotacion,
induccion, capacitacion y desarrollo de personal.

Controlar y administrar los registros de puestos y especialidades con que cuenta la Institucién.
Aprobar la actualizacién de Manuales de Descripcion y Perfiles de Puestos, de Normas vy
Procedimientos de las Unidades del Departamento de Recursos Humanos y otros que surjan para
la modernizacion del Departamento de Recursos Humanos.

Disefar y actualizar la base de datos del personal de la Institucion.

Asesorar en materia de su competencia y suministrar la informacion relacionada a las entidades y
autoridades que corresponda.

Planificar, coordinar y evaluar programas de capacitacion, asistencia laboral, recreacion y asistencia
social para el personal.

Promover acciones en beneficio de todos los trabajadores con respecto a la motivacion, integracion,
trabajo en equipo y sentido de pertenencia.

Establecer politicas orientadas al desarrollo del personal dentro de la Institucion.

Mantener comunicacion directa y abierta con los distintos niveles jerarquicos, para optimizar el
recurso humano.

Velar por el cumplimiento de medidas para el mantenimiento de las condiciones ambientales y
psicologicas del trabajador.

Coordinar la realizaciéon de estudios de diversa naturaleza, para la deteccion de necesidades de
capacitacion.

Coordinar la realizacion de cursos, seminarios y talleres para el crecimiento y desarrollo del recurso
humano.

Velar por el cumplimiento de leyes y disposiciones en materia laboral y de administracion del recurso
humano.

Aplicar los criterios legales, técnicos y administrativos establecidos por los entes asesores y los entes
fiscalizadores externos.

Aprobar los instrumentos de evaluacion del desempefo para el personal; para la toma de decisiones
de las autoridades superiores, en la continuidad de la contratacion, ascensos, promociones, o para
llevar a cabo cese de funciones y reemplazos.

Administrar correctamente al personal a su cargo y sus funciones, llevando a cabo una eficiente
supervision de las actividades que realizan.

Custodiar y resguardar el archivo de la documentacion de soporte del manejo de cualquier situacion
de su competencia.

Realizar todas aquellas actividades relacionadas al cargo, que le sean asignadas por el Procurador
General de la Nacion.
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Profesional (Juridico, Recursos Humanos)

a.
b.

c.

Revisar y analizar desde un punto de vista juridico los expedientes solicitados.

Realizar la emisién de dictamenes, opiniones juridicas, providencias y cualquier otro documento
Juridico-legal de conformidad con la normativa legal aplicable.

Revisar y analizar Ia conformacién de expedientes para determinar
a lo indicado en la normativa legal aplicable.

Tramitar y dar seguimiento a los expedientes que le sean solicitados.

Asistir a citaciones, mesas de trabajo, comisiones, diligencias y/o reuniones, cuando le sea
requerido.
Interponer recursos legales, (ordinarios y extraordinarios), asi como, todos aquellos que sean
admisibles legalmente para el cumplimiento de los objetivos establecidos.

Asesorar legalmente sobre Ia normativa legal aplicable en temas laborales de Ia Institucidn.
Asesorar y elaborar Propuestas de gestion y solucion, cuando le sea solicitado.

Interponer demandas, denuncias y cualquier accion legal que sea necesaria para el cumplimiento de
las tareas asignadas.

Realizar todas aquellas actividade
inmediato.

que estén integrados conforme

$ relacionadas al cargo que le sean asignadas por el Jefe

Profesional (Recursos Humanos y Contratos)

a.

®© 200

—h

Desarrollar los controles para la gestion de contratos administrativos, acuerdos, resoluciones u otros
documentos relacionados.

Participar en la asignacion de partida presupuestaria a los contratos administrativos.

Ingresar datos contractuales en el sistema GESADMIN.

Apoyar en la generacién e impresién de contratos.

Llevar el control de Acuerdos y Resoluciones para las diferentes gestiones que solicita la Unidad de
Noéminas.
Coadyuvar en el desarrollo del Departamento de Recursos Humanos, implementando métodos y
técnicas para el mejoramiento de cada uno de los procesos realizados.

Revisar de la base legal de contratos administrativos, acuerdos, resoluciones.

Elaborar cualquier documento relacionado a las actividades que realiza y que le sea requerido.
Realizar todas aquellas actividades que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

Profesional (Recursos Humanos y Aplicacion)

a.

b.

e

Actualizar la informacion relacionada con reglamentos, normas y procedimientos en la gestion del
Recurso Humano.

Elaborar Manuales de Normas y Procedimientos y demas Manuales Administrativos que se
implementen para la gestion del Recurso Humano.

Recopilar informacion para la actualizacién de manuales de organizacién, funciones y cargos
clasificados de la Institucion.

Apoyar y asesorar en todas las etapas de la gestion del Recurso Humano.
Apoyar en los procesos que se realizan en el Departamento de Recursos Humanos.

Elaborar planes, instructivos, guias, opiniones, instrumentos y cualquier documento técnico
solicitado.

Apoyar en la capacitacion y asesoramiento del personal involucrado en los procesos que realiza el
Departamento de Recursos Humanos.

Presentar informes de resultados al Jefe.
Llevar registro y control sobre los procesos que realiza.
Recopilar y archivar todos los documentos que surjan de los procesos realizados.
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k. Elaborar cualquier documento relacionado a las actividades que realiza y que le sea requerido.
| Apoyar en los procesos de actualizacion de datos.
m. Brindar seguimiento a las acciones y procesos que le asignan.
Apoyar en el proceso de gestion del desempefio.
o Realizar todas aquellas actividades que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

Profesional (Recursos Humanos y Gestion)

a. Participar en la redaccion y revision de contratos laborales, Acuerdos, Resoluciones, cédulas de

notificacion y certificaciones.

Atender consultas y dudas de los servidores publicos.

Revisar los formularios utilizados en los procesos que realizan los servidores publicos.

Asesorar en la redaccion y revision de actas.

Llevar registro y control sobre los procesos que realiza.

Elaborar cualquier documento relacionado a las actividades que realiza y que le sea requerido.

Brindar seguimiento sobre las acciones y procesos que le asignan.

Apoyar en la revision de la programacion anual de vacaciones.

Coadyuvar en la revision de licencias, vacaciones y suspensiones solicitadas por los servidores

publicos.

j. Elaborar planes, instructivos, guias, opiniones, instrumentos y cualquier documento técnico que le
sea solicitado.

k. Realizar todas aquellas actividades que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

—~T@™eao0s

Profesional (Recursos Humanos y Dotacion)

a. Realizar y analizar de pruebas psicométricas.

b Llevar a cabo las entrevistas presenciales o de forma virtual a los candidatos a ocupar puestos
vacantes y/o aspirantes a ser contratados por servicios técnicos y/o profesionales.

Participar en la elaboracion de proyeccion financiera de los candidatos pendientes de ser
contratados.

Elaborar y revisar convocatorias.

Llevar el control de la base de datos de candidatos postulados.

Elaborar cualquier documento relacionado a las actividades que realiza y que le sea requerido.
Brindar seguimiento sobre las acciones y procesos asignados.

Elaborar planes, instructivos, guias, opiniones, instrumentos vy cualquier documento técnico
solicitado.

i Atender las requisiciones de personal y/o servicios técnicos y profesionales que se generan.

j. Realizar todas aquellas actividades que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

o

s@ o a

Técnico (Recursos Humanos y Recepcion)

a. Atender al personal que requiera informacion y/o documentos relacionados con las gestiones que
realiza.

Redactar los documentos que sean necesarios en relacion a las gestiones o procesos que realiza.
Escanear y archivar los documentos que surgen de las diferentes actividades que realiza.

Crear o actualizar la informacion en relacion al personal de la Institucion.

Trasladar documentos segun los procesos establecidos y cuando le sea requerido.

Contactar y notificar al personal de la Institucion cuando le sea requerido.

™0 Q0T
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Trasladar para aprobacién todos los documentos o expedientes producto de las gestiones del

personal, para la culminacién de los procesos administrativos del Departamento de Recursos
Humanos.

Resguardar la documentacién producto de las gestiones administrativas del Departamento de
Recursos Humanos.

Brindar apoyo en los procesos que realiza el Departamento de Recursos Humanos para el efectivo
cumplimiento de los objetivos.

Realizar todas aquellas actividades que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

Técnico (Recursos Humanos y Contratos)

®o0TW®
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Realizar el ingreso de datos del personal en el sistema GESADMIN.

Apoyar en la generacién e impresion de contratos.

Atender consultas de los contratistas respecto al proceso de contratacién.

Brindar informacion al contratista para el tramite de fianza, nimero de acuerdo y ficha médica.
Tomar fotografia al contratista para la emisién de gafete institucional por nuevo ingreso, modificacion
o extravio.

Fotocopiar y trasladar documentos generados en la contratacion al expediente del contratista.

Fotocopiar y trasladar acuerdos y resoluciones para las diferentes gestiones de la Unidad de
Nominas.

Digitalizar acuerdos firmados y sellados.

Apoyar en la creacién de fichas de cada contrato a ser cargados en el portal Web de CGC.
Realizar la constancia de referencia de contratos.

Realizar todas aquellas actividades que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

Técnico (Recursos Humanos y Aplicacidn)

a.

b.

—

oo @

Apoyar en la revisién técnica de Manuales y demas instrumentos de indole administrativa que se
generen,

Participar en la formulacién de metodologias, técnicas, instrumentos o herramientas en materia de
mejora de los procesos administrativos que se realizan en el Departamento de Recursos Humanos.
Coadyuvar en la formulacion de instructivos, guias, reglamentos, normativos, informes y cualquier
otro documento que se necesite para la funcionalidad del Departamento de Recursos Humanos.
Apoyar en la recopilacién y tabulacién de informacion.

Apoyar en todas aquellas actividades y funciones que realice el Departamento de Recursos
Humanos.

Atender al personal que requiera informacion y/o documentos relacionados a las gestiones que
realiza.

Redactar los documentos que le soliciten Y que sean necesarios en relacion a las gestiones o
procesos que realiza.

Trasladar documentos seguin los procesos establecidos y cuando le sea requerido.

Contactar y notificar al personal de la Institucion cuando le sea requerido.

Realizar todas aquellas actividades que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

Técnico (Recursos Humanos y Gestion)

a.

b.

Apoyar en la digitacion de datos en cuadros de movimientos de personal, segun el tipo de
movimiento.

Brindar informacién a los servidores publicos sobre los tramites necesarios para completar su
nombramiento o contratacién.
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c. Atendery gestionar solicitudes del Programa de Pasantias, Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)
y Practicas Profesionales, asi como, del Programa de Practicas Supervisadas.

Fotocopiar y trasladar los documentos generados por los servidores publicos al expediente personal.
Fotocopiar y trasladar Acuerdos y Resoluciones para las diferentes gestiones que se realizan.
Digitalizar Acuerdos, Actas y todos los documentos relacionados a los procesos que realiza.
Apoyar en la elaboracion de Acuerdos, Resoluciones, cédulas de notificacion, certificaciones y actas.
Atender al personal que requiera informacién y/o documentos relacionados a las gestiones que
realiza.

Redactar los documentos que sean necesarios en relacion a las gestiones o procesos que realiza.
Trasladar documentos segun los procesos establecidos y cuando le sea requerido.

Contactar y notificar al personal de la Instituciéon cuando le sea requerido.

Realizar todas aquellas actividades que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

s@ oo
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Técnico (Recursos Humanos y Dotacion)
Apoyar en la recepcion de hojas de vida.

. Apoyar en la recepcion y resguardo de documentos relacionados a los procesos que realiza.
Brindar apoyo en la confirmacién de referencias laborales de los candidatos.
Apoyar en la verificacion de autenticidad de los documentos presentados por los candidatos.
Brindar apoyo a los candidatos en cuanto a dudas en relacién a los documentos solicitados.
Apoyar en la conformacion de expedientes de contratacion.
Trasladar documentos segun los procesos establecidos y cuando le sea requerido.
Atender al personal que requiera informacién y/o documentos relacionados a las gestiones que
realiza.
Escanear y archivar los documentos que surgen de las diferentes actividades que realiza.

u. Realizar todas aquellas actividades que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

» 20D OS5 3
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Técnico (Recursos Humanos y Digitalizacion)

a. Digitalizar los contratos y acuerdos del renglén 029 y subgrupo 18.

b. Apoyar al Jefe de Recursos Humanos en la carga de contratos, acuerdos y facturas a los portales
web solicitados.

c. Digitalizar mensualmente los informes y facturas de los contratistas.

d. Colaborar en la digitalizacion y registro de las rescisiones de contratos en los portales web
correspondientes.

e. Digitalizar los documentos de los procesos que realiza.

f. Atender al personal que requiera informacion y/o documentos relacionados a las gestiones que
realiza.
Redactar los documentos que sean necesarios en relacion a las gestiones o procesos que realiza.
Trasladar documentos segun los procesos establecidos y cuando le sea requerido.

Contactar y notificar al personal de la Institucién cuando le sea requerido.
Realizar todas aquellas actividades que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

o sa
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12. Descripcion de procedimientos

12.1. Reclutamiento y seleccion

12.1.1. Matriz de procedimiento

para requisicién de personal para ocupar puestos

permanentes (011) y temporales (022) que sean exentos o de confianza

Nam. Responsable Descripcion de actividades
Autoridad Rgaliza oficio de solicitud de ocupgcién de puesto vacante,
1 Nomi adjunta Curriculum Vitae del candidato y remite a Jefe de
ominadora
Recursos Humanos.
2 Jefe de Recursos Recibe oficio de solicitud y traslada al Profesional (Recursos
Humanos Humanos y Dotacién).
3 PHrofe5|ona| (Recuts’os Recibe oficio de solicitud de ocupacion de puesto vacante.
umanos y Dotacion)
4 PHrlJo:as;]o()r;a)l/ (g(?ggcs.)ﬁi Llena el formulario de requisicion de personal (ver anexo 2).
5 Profesional (Recursos | Traslada formulario de requisicion de personal al Jefe de
Humanos y Dotacién) | Recursos Humanos.
Recibe y revisa el formulario de requisicién de personal, ¢ Los
datos son correctos?
a. Si, realiza firma manuscrita o firma digital para aprobar y
Jefe de Recursos trasla'd‘a _aI Profesional (Recur§os Humanos y Dotacién)
6 HimaRss para iniciar proceso de dotacion de personal en SIARH.
Contintia en la actividad 7.
b. No, devuelve al Profesional (Recursos Humanos y
Dotacion) indicando las correcciones a realizar. Regresa
a la actividad 4.
Profesional (Recursos Recibe formulario' de requisicion de personal para ipiciar
7 Humanos y Dotacién) proceso de dotacion de personal en SIARH. Ver matriz de
procedimiento 12.1.2.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para requisicion de personal para ocupar puestos
permanentes (011) y temporales (022) que sean exentos o de confianza

confianza

Requisicion de personal para ocupar puestos permanentes (011) y témporales (022) que sean exentos o de

Autoridad Nominadora

Jefe de Recursos Humanos

Profesional (Recursos Humanos
y Dotacion)

Inicio
|

N

Realiza ofico desolcitud
de ocupadon de puesto

Recibe oficio de solicitud
P> de ocupadon de puesto

s Recibe oficio de solicituc y
P

| vacante,agjunta CV del
candidaoy remite

traslada

Recibe y revisa el

vaante

i

Lena el formulario de
requisicion depersonal

=

Trasadaformulario de

formulafio derequsicicn ——
de personal

3

¢lLos datos son

comectos?

No

€ e indica las
comecaionas a realizar

De

B E—— S

requisicion depersonal

Recibe formularic dz
requisicion de
personal paraineia
proceso (Ver proceso
de matriz12.1.2)

=

Fin
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12.1.2. Matriz de procedimiento para realizar convocatoria en SIARH para ocupar puestos
permanentes (011) y temporales (022) que sean exentos o de confianza

Nam. Responsable Descripcidn de actividades
Recibe el formulario de requisicién de personal firmado y
y Profesional (Recursos aprobado por el Jefe de Recursos Humanos y Autoridad
Humanos y Dotacién) | Nominadora y Curriculum Vitae de candidato para iniciar el
proceso de dotacién de personal en SIARH.
2| Prfesional Reousos | 19T o Asprante o fecha y oo 2 prsertars o
Humanos y Dotacion) P -l ; . ' '
documentacion necesaria para realizar el proceso.
3 Aspirante Asiste en .chl fegh_a y horario indicados; y entrega la
documentacion solicitada.
4 Profesional (Recursos Registra vacante en el sistema SIARH y asigna estado
Humanos y Dotacién) Convocatoria.
Aspirante Ingresa al portal GUATEMPLEO y actualiza CV en linea.
6 m:;%r;a;(gft%zﬂi Asigna la plaza en la SIARH e imprime la solicitud generada.
7 Profesional (Recu(s'os Confronta toda la documentacion entregada por el Aspirante.
Humanos y Dotacién)
8 Profesional (Recursos | Entrevista Yy entrega las evaluaciones técnicas y psicométricas
Humanos y Dotacién) | al Aspirante para que proceda a realizarlas.
9 Aspirante Realiza las evaluaciones técnicas Y psicométricas.
10 Profesional (Recursos Recopila informacién sobre todos los factores de evaluacién y
Humanos y Dotacién) procede a calificar.
11 Profesional (Recursos | Suscribe y escanea el acta respectiva; y carga archivo en el
Humanos y Dotacién) | sistema SIARH.
; Adjudica el puesto y procede a la conformacion de expediente
12 E{T:::rl\?sal (goetggcs’)(r)\? para nombramiento y/o contratacion. Ver matriz de
y procedimiento 12.1.4.
Fin del procedimiento. ]
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Convocatoria en SIARH para ocupar puestos permanentes (011) y temporales (022) que sean exentos o de confianza

Profesional (Recursos Humanos y Dotacidn) Aspirante

Inicio

Recibe formulario de
requisicion de personal
firmado y aprobado y CV de
candidato para iniciar
proceso de dotacion en
SIARH

Informa al aspirante la

f horari

echay horario a Asisteen la fecha y horario
presentarse en el = : indicado, entregala

Departamento de RRHH v documentacion solicitada

documentacion necesaria
pare realizar proceso

Registra vacante en el
sistama SIARH y le asigna =t
estado Convocatoria

Ingresa al portal
Guatempleo y actualiza CV
enlinea

Asigna la plaza en SIARH
imprime la salicitud <t

generada

+

Confronta toda la
documentacion entregada
por el aspirante

+

Entrevista y entrega las )
]ea o ‘\;“ cngca Realiza las evaluaciones

valuaciones tecnicasy 5 :

= Y tecnicas y psicometricas
psicometrcas

Recopila informacion sobre
todos los factores de "
evaluacion y procede a
calificar

|

Ssuscribe y escanea el acta
respectiva, y carga archivo
en elsistema SIARH
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12.1.3. Matriz de procedimiento para seleccion de personal para contratar servicios
técnicos y/o profesionales con cargo a los renglones presupuestarios 029 y subgrupo 18

Nim. Responsable Descripcidn de actividades
1 Jefe gEncargadp desla Envia oficio al Departamento de Recursos Humanos,
ependencia i "
Institucional solicitando la contratacién de una persona.
Técnico (Recursos Recibe oficio y traslada a Profesional (Recursos Humanos y
2 Humarnos y Dotacion)
Recepcidn) '
s | Prtesonl Racursos | SCre T e un plarte auecumpls o Tpar
Humanos y Dotacién) i y exp q '
Traslada Curriculum Vitae de los posibles Aspirantes y
4 Profesional (Recursos | solicita al Jefe o Encargado de la Dependencia Institucional,
Humanos y Dotacién) | que realice la entrevista y prueba de conocimientos
correspondiente.
5 <IBiB oDEncargadp dela Recibe documentos y confirma fecha para realizar entrevista
ependencia bl
Institusionat y prueba de conocimientos.
6 Profesional (Recursos | Recibe informacion y cita al Aspirante para que realice la
Humanos y Dotacién) | entrevista y prueba de conocimientos.
7 Aspirante Asiste a la cita.
Realiza entrevista y prueba de conocimientos
correspondiente. ; Cumple con el conocimiento requerido?
Jefe o Encargado de la a. Si, traslada informe de entrevista y prueba de
8 Dependencia conocimientos realizada, al Profesional (Recursos
Institucional Humanos y Dotacién). Contintia en la actividad 9
b. No, informa a Profesional (Recursos Humanos y
Dotacién). Regresa a la actividad 3
Recibe documentos, envia prueba psicométrica y realiza
entrevista. ¢ El Aspirante cumple con todos los parametros
para ser contratado?
9 Profesional (Recursos a. Si, adjunta pruebas psicométricas al expediente del
Humanos y Dotacién) Aspirante. Contintia en la actividad 10.
b. No, adjunta pruebas psicométricas al expediente e
informa a Jefe o Encargado de la Dependencia
Institucional. Regresa a la actividad 3.
g Envia listado de documentos que debe reunir la persona y
10 i'r::as,;‘%r;al (getcu(s’os le indica el lapso de tiempo disponible para reunir los
¥ Dialacitn) mismos. Ver matriz de procedimiento 12.1.5.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para seleccion de personal para contratar servicios
técnicos y/o profesionales con cargo a los renglones presupuestarios 029 y subgrupo 18

Seleccion de personal para conlralar servicios lécnicos y/o profesionales con cargo a los renglones presupueslarios 029y
subgrupo 18
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12.1.4. Matriz de procedimiento para conformacion y anélisis técnico de expediente para

nombramiento de servidores publicos en puestos permanentes (011) y/o contratacién para
puestos temporales (022)

Num. Responsable Descripcién de actividades
Teécnico (Recursos | Solicita documentos segun Lista de Verificacion de documentacién
1 Humanos y requerida (ver anexo 3) para crear expediente de hombramiento
Dotacion) y/o contratacién.
Entrega documentos solicitados en Lista de Verificacion en el
2 Aspirante Departamento de Recursos Humanos para la integracion del
expediente.
Revisa y coteja documentos segun la Lista de Verificacion de
documentacién requerida para conformar el expediente de
nombramiento y/o contratacién. ;Se encuentra completa la
e documentacion?
3 Tec:;co (Recursos a. Si, inicia el proceso de nombramiento y/o contratacion.
umanos y o oy
Dotacién) Contmu_al enla actlyldad 4. . N ]
b. No, notifica al Aspirante por medio de oficio, que no sera
nombrado o contratado hasta que se cumpla con todos los
requisitos y se le indica la documentacion faltante. Regresa
a la actividad 2.
Técnico (Recursos | Traslada expediente a la Unidad de Gestion de Personal para
4 Humanos y iniciar el proceso de nombramiento y/o contratacién. Ver matriz de
Dotacion) procedimiento 12.3.10 y 12.3.11 segun corresponda.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para conformacién y analisis técnico de expediente para
nombramiento de servidores publicos en puestos permanentes (011) y/o contratacién para
puestos temporales (022)

Conformacién y analisis técnico de expediente para nombramiento de servidores publicos en puestos
permanentes (011) y/o contratacion para puestos temporales (022)

Técnico (Recursos Humanos y Dotacion)

Aspirante

Si

conyaracon

Inicia aroce o de
nombramieito y/a

rxaediente

, ——

b4

¢S encuertrompleia

ladozuirertazon

No

Notificapar medio de Ofico al
aspirante, quenc sera

nombrado o contratado hasta
que complete apapeleria
requerica
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12.1.5. Matriz de procedimiento para conformacion y analisis técnico de expediente para
contratacion de servicios técnicos y/o profesionales con cargo a los renglones

presupuestarios 029 y subgrupo 18

Num.

Responsable

Descripcion de actividades

1

Profesional (Recursos
Humanos y Dotacién)

Solicita documentos segun Lista de Verificacion requerida

(ver anexo 4) para crear expediente de contratacién de
servicios.

Aspirante

Entrega documentos solicitados en Lista de Verificacion en
el Departamento de Recursos Humanos para la integracion
del expediente.

Técnico (Recursos
Humanos y Dotacion)

Revisa y coteja documentos segin la Lista de Verificacion
requerida para conformar el expediente de contratacion de
servicios. ¢ Se encuentra completa la documentacién?
a. Si, procede a efectuar la contratacion de servicios.
Continta en la actividad 4.
b. No, notifica al Aspirante la documentacion faltante
para que complete el expediente. Regresa a la
actividad 2.

Técnico (Recursos
Humanos y Dotacion)

Se verifican los siguientes documentos en la pagina de
internet correspondiente o mediante el codigo QR:
antecedentes penales y policiales, RTU, solvencia fiscal,
RGAE, titulos académicos y colegiado activo. 4 Todos los
documentos verificados son auténticos?"
a. Si, continta actividad 5.
b. No, notifica al Aspirante sobre lo constatado en la
verificacion, devuelve expediente. Fin  del
procedimiento.

Nota: si la verificacion electrénica por medio de paginas de
internet o cédigo QR no funciona, se debe realizar la
consulta por medio de correo electrénico u oficio a la
Institucién  u  organizacion encargada de emitir los
documentos.

Técnico (Recursos
Humanos y Dotacién)

Firma el apartado de recepcién en la lista de verificacion y
adjunta TDR.

Técnico (Recursos
Humanos y Dotacién)

Traslada la documentacion a Contratos del Departamento
de Recursos Humanos para iniciar la contratacion de
servicios y anota el nombre del contratista en el libro de
conocimientos. Ver matriz de procedimiento 12.2.1.

Fin del procedimiento.

' Al momento de realizar la verificacion electronica, se debe imprimir una captura de pantalla de la

verificacion realizada y la persona que realizé el proceso debe escribir su nombre, fecha, hora y firmar.
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Diagrama de flujo de procedimiento para conformacion y analisis tecnico de expediente para
contratacion de servicios técnicos ylo profesionales con cargo a los renglones

presupuestarios 029 y subgrupo 18

Conformacion y analisis técnico de expediente para contratacion de servicios técnicos y/o profesionales con

cargo a los renglones presupuestarios 029 y subgrupo 18

Profesional (Recursos Humanos y
Dotacion)

Aspirante

Técnico (Recursos Humanos y Dotacién)

Inicio

!

Salicita documentos segun
Lista de Verificacion

I
I
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expedientede
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Entrega documentos
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N
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.
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con cargo a los renglones presupuestarios 029 y subgrupo 18

Nam.

Responsable
Técnico (Recursos

Humanos y Dotacién)

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

I

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Humanos y Contratos
Profesional (Recursos
Humanos y Contratos

Profesional (Recursos

Humanos y Contratos}

. |
Profesional (Recursos

Descripcion de actividades
Entrega expediente del Aspirante al Profesional
Humanos y Contratos),

Recibe expediente y verifica: ¢ El expediente esta completo y
en orden?

a. Si, procede a la creacion del contrato. Continta en la
actividad 3.

b. No, devuelve expediente. Finaliza el proceso.
Crea el contrato en el sistema GESADMIN, consignando los

datos que le solicita la ficha.

(Recursos

Nota: en dado caso que el sistema marque error, se procede a
modificar el dato erréneo.

Asigna la partida Présupuestaria correspondiente, segun lo
indicado por la Unidad de Noéminas.
Genera el contrato y lo imprime en hojas membretadas de Ia
PGN.
Entrega contrato al Aspirante para que verifique la informacion
consignada en el mismo.
Recibe contrato y verifica la informacion. ¢ Todos los datos
proporcionados en el contrato son correctos?

a. Si, procede a firmar el contrato y entrega al Profesional
(Recursos Humanos y Contratos). Continda en |a
actividad 8.

b. No, indica los errores encontrados y devuelve contrato.
Regresa a la actividad 3.

Recibe contrato, procede a fotocopiar el mismo Yy entrega dos
copias al Aspirante y le indica que debe comprar la fianza

(Seguro de Caucién) en una agencia bancaria.

Recibe copias de contrato y procede a comprar la fianza

(Seguro de Caucic’m).

Entrega fianza (Seguro de Caucién) al Profesional
Humanos y Contratos).
Recibe fianza (Seguro de Caucién) y verifica los datos. ¢ Todos
los datos son correctos?
a. Si, continta en la actividad 12.
b. No, indica los errores encontrados para que el
Aspirante se dirija nuevamente a la agencia bancaria
para corregir. Regresa a la actividad 10.

(Recursos

7 Aspirante
8 Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)
9 Aspirante
—_—
10 Aspirante
e
11 Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)
12 Aspirante

Realiza actualizacién de datos en el Portal Web de CGC,
imprime y entrega al Profesional (Recursos Humanos y

Contratos).
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. Adjunta actualizacion de datos del Portal Web de CGC al
Profesional (Recursos : g
13 expediente y traslada a Asuntos Juridicos del Departamento de
Humanos y Contratos) ey : 5
Recursos Humanos para revision y espera su devolucion.
14 Profesional (ReCUrsos | e\51,4ra Acuerdo de aprobacién de contrato administrativo.
Humanos y Contratos

Traslada Acuerdo al Profesional (Juridico, Recursos Humanos)
para revision.
Recibe Acuerdo de aprobacion y revisa: ., Todos los datos son

15 Profesional (Recursos
Humanos y Contratos
| correctos?

| a. Si, entrega Acuerdo de aprobacién al Profesional

Profesional (Juridico. | (Recursos Humanos y Contratos) para gestionar firma
Recursos Humanos) |

‘ correspondiente. Contintia en la actividad 17.

\ b. No, indica las correcciones a realizar y devuelve.
\ Regresa a la actividad 14.

Profesional (Recursos "Recibe Acuerdo de aprobacion y traslada a Autoridﬁ

Humanos y Contratos) | Nominadora para gue firme donde corresponda.
18 | Autoridad Nominadora = Recibe, verifica informacion, firma y devuelve Acuerdo.
Erofesmnal (Regurses ' Recibe Acuerdo de aprobacion. ﬂ
umanos y Contratos) |
Profesional (Recursos | Separa la papeleria de pago Y traslada a la Unidad de
Humanos y Contratos) | Nominas ?

| Traslada expediente a Digitalizaciéon Yy Digitacion del
Departamento de Recursos Humanos para carga de contratos
en los portales web correspondientes  (Ver matriz de
procedimiento 12.51, 12.5.2 y 12.6.3) y espera hasta su
devolucién, traslada a Técnico (Recursos Humanos 'y
Contratos).
Técnico (Recursos Recibe y adjunta Acuerdo de aprobacion respectivo y traslada
Humanos y Contratos expediente a Archivo.

Fin del procedimiento. |

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

2 La papeleria de pago esta integrada por el Contrato Administrativo, Fianza, DPI, RTU, Comprobante
de Cuenta Bancaria o Cheque anulado, colegiado activo (aplica para contratos profesionales).
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Diagrama de flujo de procedimiento para contratacion de servicios técnicos y/o profesionales

con cargo a los renglones presupuestarios 029 y subgrupo 18
Contratacién de servicios técnicos y/o profesionales con car
subgrupo 18
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subgrupo 18 .
Profesional (Recursos Humanos y
Contratos)

Contratacion de servicios técnicos y/o profesionales con cargo a los renglones presupuestarios 029 y

Profesional (Juridico, Recursos Humanos)

Autoridad
Nominadora

de RRHHpara rewsiony
espera su devoluosn

ElaboraAcuerdo de

adgministrative

|

TraswdaAcuerdo para su

» Recive Acuerdo de

revision

Recibe acuerdo v rasiata

& aprobacan y Revisa

v

FACTEN

Si No

Entrega Acuerdo para
gestonar finma
comespandiente

Indicalas correceiones a »

realzar y devaelve -

C

HKecibe Acuerdo

|

Separa la papeiena de
Bago y Urasiataa la Undad
de Néminas

Temlada exprediontn
carga de contrat
ponales v
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sudevol
nroces den
12512y
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

12.2.2. Matriz de procedimiento para terminacién de contratos ad
incumplimiento de las obligaciones pactadas

ministrativos por

Nam. Responsable Descripcion de actividades
y Jefe de Recursos Recibe documento, en el cual, se indica la solicitud de
Humanos terminacion del contratista por incumplimiento.
5 Jefe de Recursos Traslada documento al Profesional (Recursos Humanos y
Humanos Contratos).
Profesional (Recursos Recibg documento, verifipa la informaqién y solicita el
3 Humenos ¥ Caritest expediente del contratista en archivo interno del
y Contratos)
Departamento de Recursos Humanos.
4 Profesional (Recursos | Realiza Acuerdo de terminacion y traslada a Jefe de
Humanos y Contratos) | Recursos Humanos para revision.
Recibe acuerdo y verifica la informacion del mismo. ¢ Todos
los datos son correctos?
5 Jefe de Recursos a. Si, traslada a Autoridad Nominadora. Contintia en la
Humanos actividad 6.
b. No, indica las correcciones a realizar y devuelve.
Regresa a la actividad 4.
6 Aditoridad Newminadera Recibe Acuerdo de terminacion, verifica la informacion, firma
y devuelve al Jefe de Recursos Humanos.
7 Jefe de Recursos Recibe Acuerdo de terminacion y traslada al Profesional
Humanos (Recursos Humanos y Contratos).
Recibe acuerdo y solicita a la Unidad de Inventarios el
Profesional (Recursos a;ompaﬁamiento respectiyo para ‘realizar inventariq de
8 Humanos y Contratos) bienes cargados al contratista, asimismo, acompafiamiento
de la Unidad de Informatica para realizar copia de respaldo
de la computadora utilizada por el contratista.
Notifica al contratista®, le entrega copia simple del Acuerdo y
9 Profesional (Recursos | solicita que firme de recibido, ademas, le indica que debe
Humanos y Contratos) | entregar el gafete institucional, informe final de actividades,
finiquito y factura.
Traslada copia de Acuerdo a Unidad de Néminas y al area
Profesional (Recursos de Digitalizacion y Digitacion del Departamento de Recursos
10 Humanos y Contratos) Humanos para carga de contratos en los portales web
correspondientes (Ver matriz de procedimiento 12.5.6 y
12.5.7)
. Adjunta copia simple del acuerdo al expediente del
11 EL?;ZSr:ggal (CFiaenCt:Jarfgss) contratista y entrega en archivo interno del Departamento de
y Recursos Humanos.
Fin del procedimiento.

% Si el contratista no se encuentra en sede central de PGN, debe realizar la notificacion por medio de
correo electronico y comunicarlo via telefonica.
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Diagrama de flujo de procedimiento para terminacion de contratos administrativos por
incumplimiento de las obligaciones pactadas
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

I ﬁG"B‘%\\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO

12.2.3. Matriz de procedimiento para terminacién de contratos administrativos por

solicitud del contratista

Humanos y Contratos)

NUm. Responsable Descripcion de actividades
1 Contratista Pres.enta c;arta de solicitud de terminacién de contrato
administrativo.
Recibe carta de solicitud de terminacion y verifica la
informacién y los documentos adjuntos. ¢La documentacion
estd completa?
a. Si, sella copia de recibido. Contintia en la actividad
5 Profesional (Recursos

b. No, indica al contratista lo que se debe corregir y/o
documentos que debe agregar y devuelve. Regresa
a la actividad 1.

Nota: Los documentos que debe adjuntar son: solicitud de
Solvencia de Inventarios; Solvencia de Informatica.

3 Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Solicita al archivo interno del Departamento de Recursos
Humanos el expediente del contratista.

4 Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Realiza resolucién y traslada al Profesional (Juridico,
Recursos Humanos).

5 Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Recibe resolucién y revisa el contenido. ¢ Todos los datos
son correctos?

a. Si, traslada a Jefe de Recursos Humanos para
gestionar la firma correspondiente. Contintia en la
actividad 6

b. No, indica las correcciones a realizar y devuelve.
Regresa a la actividad 4.

Humanos y Contratos)

6 Jefe de Recursos Recibe resolucion y traslada a Autoridad Nominadora para
Humanos la firma correspondiente.
7 Autoridad Nominadora Recibe resolucion, verifica la informacién, firma y devuelve
al Jefe de Recursos Humanos,
8 Jefe de Recursos Recibe resolucion y traslada al Profesional (Recursos
Humanos Humanos y Contratos) para continuar el proceso.
9 Profesional (Recursos

Recibe resolucion y procede a escanear la misma.

10 Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Envia copia escaneada de Ia resolucion al contratista por
medio de correo electrénico.

11 Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Traslada copia de resolucion a Unidad de Néminas y al area
de Digitalizacién y Digitacion del Departamento de Recursos
Humanos para carga de contratos en los portales web
correspondientes (Ver matriz de procedimiento 12.5.6 y
12.5.7)

12 Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Adjunta copia de la resolucién en el expediente del
contratista y traslada expediente al archivo interno del
Departamento de Recursos Humanos.

13

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para terminacion de contratos administrativos por
_solicitud del contratista
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

12.2.4. Matriz de procedimiento para modificacion de contrato administrativo

Num.

Responsable

Descripcion de actividades

1

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe notificacion del Jefe o Encargado de la Dependencia
Institucional o Delegacién Regional: o Autoridad Nominadora,
para que realice una modificacién de contrato.

Jefe de Recursos
Humanos

Traslada informacién al Profesional (Recursos Humanos vy

Contratos) para que proceda a realizar la modificacion del
contrato.

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Recibe informacién y solicita el expediente del contratista en el
archivo interno del Departamento de Recursos Humanos.

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Procede a realizar la modificacion del contrato. ¢ Es necesario
crear un nuevo puesto o TDR?

a. Si, crea el nuevo TDR. Contintia en la actividad 5.

b. No, como el puesto ya existe, se procede a cambiar en el
sistema GESADMIN y automaticamente se adhieren los
nuevos TDR a la modificacién de contrato. Continta en
la actividad 6.

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Ingresa al sistema GESADMIN y crea el nuevo titulo de
contratacion.

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

En el sistema GESADMIN procede con la asignacion del nuevo
TDR.

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Envia el contrato vigente a histérico en el sistema GESADMIN.

Profesional (Recursos

Humanos y Contratos)

Crea la modificacién del contrato en el sistema GESADMIN.,

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Genera e imprime la modificaciéon de contrato.

10

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Traslada la modificacidn de contrato al contratista.

11

Contratista

Recibe la modificacion de contrato y revisa. ¢, Todos los datos son
correctos?
a. Si, firmay devuelve. Continta en la actividad 12.
b. No, indica las correcciones a realizar y devuelve.
Regresa a la actividad 8.

12

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Recibe la modificacion de contrato y procede a fotocopiar el
mismo.

13

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Entrega al contratista dos copias de la modificacion de contrato y
le indica que debe solicitar endoso de fianza (Seguro de Caucidn)
en la agencia bancaria donde adquirié la fianza inicial.

14

Contratista

Recibe copias de la modificacion de contrato y solicita endoso de
fianza segun lo indicado.

15

Contratista

Entrega endoso de fianza al Profesional (Recursos Humanos y
Contratos).

16

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Recibe endoso de fianza y verifica la informacién del mismo.
¢ Todos los datos son correctos?

a. Si, acepta endoso. Continta en la actividad 17.
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b. No, indica las correcciones que se deben realizar y
devuelve endoso para que el contratista realice las
gestiones correspondientes en la agencia bancaria.
Regresa a la actividad 14.

Profesional (Recursos | Adjunta endoso de fianza al expediente del contratista y traslada
17 . 1
Humanos y Contratos) | al Profesional (Juridico, Recursos Humanos).
18 Bratesional (Juraleo; Recibe, revisa y devuelve expediente.
Recursos Humanos)
19 Profesional (Recursos | Recibe el expediente y traslada al Jefe de Recursos Humanos
Humanos y Contratos) | para firma de la modificacion de contrato.
Realiza firma manuscrita o firma electrénica en la modificacion de
Jefe de Recursos ) .
20 H contrato y devuelve el expediente Profesional (Recursos
umanos
Humanos y Contratos).
21 rrofesional {Recuraas Recibe expediente y procede a realizar el Acuerdo de aprobacion.
Humanos y Contratos)
22 Profesional (Recursos Traslada Acuerdo al Profesional (Juridico, Recursos Humanos).
Humanos y Contratos)
Recibe y revisa Acuerdo de aprobacion. (Todos los datos son
correctos?
23 Profesional (Juridico, c. Si, entrega Acuerdo al Jefe de Recursos Humanos.
Recursos Humanos) Continta en la actividad 24.

d. No, indica las correcciones a realizar y devuelve.

Regresa a la actividad 21.
o4 Jefe de Recursos Traslada Acuerdo de aprobacién a Autoridad Nominadora para
Humanos gestionar firma correspondiente.
25 Autoridad Nominadora | Recibe, revisa, firma y devuelve Acuerdo de aprobacion.
26 Jefe de Recursos Recibe Acuerdo de aprobacién y traslada expediente a
Humanos Profesional (Recursos Humanos y Contratos).
27 Profesional (Recursos | Recibe expediente y separa la papeleria de pago y traslada a la
Humanos y Contratos) | Unidad de Néminas.*
Traslada expediente a Digitalizacion y Digitacion del
28 Profesional (Recursos | Departamento de Recursos Humanos para carga de contratos en
Humanos y Contratos) | los portales web correspondientes (Ver matriz de procedimiento
12.5.1, 12.5.2 y 12.5.3) y espera hasta su devolucion.
g Profesional (Recursos | Adjunta TDR y Acuerdo de aprobacion respectivo y traslada
Humanos y Contratos) | expediente a Archivo.
Fin del procedimiento.

4 | a papeleria de pago esta integrada por el Contrato Administrativo, Fianza, DPI, RTU, Comprobante
de Cuenta Bancaria o Cheque anulado, colegiado activo (aplica para contratos profesionales).
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Diagrama de flujo de procedimiento para modificacion de contrato administrativo
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
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12.2.5. Matriz de procedimiento para emisién de referencia de contratos administrativos

NiGm.

Responsable

Descripcion de actividades

1

Contratista

Envia solicitud via correo electrénico.

Nota: El tramite es personal.

Técnico (Recursos
Humanos y Contratos)

Recibe solicitud y requiere el expediente personal del
contratista al archivo interno del Departamento de Recursos
Humanos.

Archivo Interno del
Departamento de
Recursos Humanos

Busca y entrega el expediente al Técnico (Recursos
Humanos y Contratos).

Técnico (Recursos
Humanos y Contratos)

Busca los contratos administrativos para establecer la

cantidad de contratos, el nimero de cada uno y las fechas
de vigencia.

Técnico (Recursos
Humanos y Contratos)

Procede a realizar la referencia de contratos.

Técnico (Recursos
Humanos y Contratos)

Devuelve el expediente al archivo interno del Departamento
de Recursos Humanos.

Nota: la referencia de contratos también puede ser firmada
por el Jefe de Administracion de Nominas.

Técnico (Recursos
Humanos y Contratos)

Traslada la referencia de contratos al Jefe de Recursos
Humanos.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe, revisa, realiza firma manuscrita o firma electrénica y
entrega nuevamente la referencia de contratos a Técnico
(Recursos Humanos y Contratos).

Técnico (Recursos
Humanos y Contratos)

Recibe referencia de contratos, reproduce fotocopias y
notifica al contratista por medio correo electrénico para que
se presente a recogerla.

10

Contratista

Se presenta al Departamento de Recursos Humanos, recibe
referencia, firma la copia de recibido y entrega a Técnico
(Recursos Humanos y Contratos).

11

Técnico (Recursos
Humanos y Contratos)

Recibe y archiva copia en el expediente personal del
contratista.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para emision de referencia de contratos administrativos
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12.2.6. Matriz de procedimiento para emision de gafete institucional

Nuam. Responsable Descripcion de actividades
Realiza solicitud verbal para emision de gafete. ;La
1 = solicitud es para gafete nuevo o reposicién® por deterioro?
ersonal S .
a. Gafete nuevo. Continta en la actividad 3.
b. Reposicién. Continta en la actividad 2.
2 HJ;Z?S: f/RC(egr?tr;cths) Solicita que entregue el gafete deteriorado.
3 HJ:}Z:gS éRggrl:trrZ?gs) Toma fotografia digital al interesado.
4 Teécnico (Recursos Indica al interesado que se comunicara con él cuando el
Humanos y Contratos) | gafete esté listo.
5 Técnico (Recursos | I it | sist fet
Humanos y Contratos) ngresa los datos al sistema y genera gafete.
6 HJ;;’:(C)S f/RC?s#trrsa?cs)s) Procede a fotocopiar el gafete.
7 Técnico (Recursos Se comunica con el interesado para informar que el gafete
Humanos y Contratos) | se encuentra terminado y que debe recogerlo.
8 Personal Se presenta al Departamento de Recursos Humanos para
recibir el gafete.
9 Técnico (Recursos Entrega gafete y solicita que firme de recibido la copia del
Humanos y Contratos) | mismo.
10 Personal Firma la copia y entrega a Técnico (Recursos Humanos y
Contratos)
11 Técnico (Recursos Recibe y archiva copia en el expediente personal del
Humanos y Contratos) | interesado.
Fin del procedimiento.

® Si la reposicion se solicita por robo o
presentada en las entidades que corre

pérdida del gafete, el personal debe presentar la denuncia
sponde.
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Diagrama de flujo de procedimiento para emision de gafete institucional
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

12.3. Gestion de personal

12.3.1. Matriz de procedimiento
(022)

para creacion de puestos permanentes (011) y temporales

Nuam. Responsable

Descripcion de actividades

1 Profesional (recursos
humanos y gestién)

Elabora el proyecto de estudio de creacion de puestos de los
renglones 011 y 022.

5 Profesional (recursos
humanos y gestidn)

Solicita a través de oficio firmado por el jefe de recursos
humanos, el dictamen sobre disponibilidad presupuestaria a
direccién financiera.

¢se tiene la disponibilidad presupuestaria?
a. Si, emite y traslada el dictamen de disponibilidad

humanos y gestién)

3 Direccién financiera presupuestaria. Continta en la actividad 4.
b. No, emite y traslada dictamen indicando que no se
tiene la disponibilidad. Fin del procedimiento.
4 Profesional (recursos

Elabora oficio y traslada a autoridad nominadora.

humanos y gestion)

5 Autoridad nominadora Flrmla} oficio y tra§lada al profesional (recursos humanos y
gestion) para continuar con el proceso.
s Profesional (recursos Recibe oficio, folia expediente Yy presenta solicitud de creacion

de puestos a la DTP del MINFIN, con la documentacion
administrativa y financiera de soporte.

Recibe y analiza expediente. ¢aprueba la solicitud?
a. Si, emite providencia y traslada a ONSEC. Continta

humanos y gestion)

7 DTP -MINFIN- en la actividad 8.
b. No, notifica a la institucion los puntos a corregir.
Regresa a Ia actividad 6.
Analiza expediente. ¢ aprueba la solicitud?
a. Si, emite resolucion y traslada expediente a la DTP
8 ONSEC del MINFIN. Continua en la actividad 11.
b. No, notifica a la PGN los puntos a corregir. Continta
en la actividad 9.
9 Profesional (recursos Recibe, realiza las correcciones necesarias y traslada a
humanos y gestion) ONSEC.
Recibe, verifica y emite resolucién y traslada expediente a la
10 ONBED DTP del MINFIN.
Recibe expediente, aprueba vigencia en GUATENOMINAS y
B DTP -MINFIN- envia resolucion a autoridad nominadora.
12 Autoridad nominadora Recibe resolucion, emite acuerdo interno y traslada copia de
dichos documentos a la DTP del MINFIN y a la ONSEC.
13 Profesional (recursos Archiva resolucion y acuerdo interno.

Fin del procedimiento.
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12.3.2. Matriz de procedimiento para asignacion o modificacién de complemento personal

al salario
Num. Responsable Descripcion de actividades
Recibe solicitud del Servidor Publico, realiza Nota de Despacho
: girando instrucciones para que se realice el analisis
1 Despacho Superior correspondiente y traslada al Departamento de Recursos
Humanos.
2 Profesional (Recursos | Recibe Nota de Despacho y procede a realizar el analisis
Humanos y Gestion) correspondiente.
Revisa y analiza. ;Cumple con lo establecido en el Acuerdo
Profesional (Recursos Gubernativoe' que co_ntien_e el Plan Anual de Salarios y Normas
3 Humanos y Gestin) para su Administracién, vigente?
a. Si, continua en la actividad 4.
b. No, notifica. Fin del Procedimiento.
Profesional (Recursos Analliza el puesto del Servidor Publico para determinar el monto
4 Humanos y Gestién) a asignarse como complemento personal al salario y analiza el
historial del puesto.
5 Profesional (Recursos | Solicita via correo electronico a la Unidad de Néminas la
Humanos y Gestion) proyeccion para el Ejercicio Fiscal vigente.
6 Unidad de Nominas Traslada al Profesional (Recursos Humanos y Gestién) la
proyeccién correspondiente.
Profesional (Recursos Reqibe pro'yeccién, splicitg ala Direcciqn .Financiera m.egﬁante
7 Humanos y Gestion) oficio el dictamen financiero y el analisis de sostenibilidad,
adjunta la proyeccién enviada por Unidad de Néminas.
Revisa y analiza. ; Se aprueba la solicitud?
a. Si, emite dictamen técnico y analisis de sostenibilidad
. o : favorables. Continta en la actividad 10.
8 Direccién Financiera b. No, emite dictamen técnico desfavorable y remite al
Profesional (Recursos Humanos y Gestion). Continta
en la actividad 9.
9 Profesional (Recursos | Recibe el dictamen técnico y notifica al Servidor Publico.
Humanos y Gestion) Fin del Procedimiento.
Profesional (Recursos Recibe el dictamen financiero y anélisi§ de ‘ so_stenibilidad
10 Humanos y Gestisn) favorables y conforma el expediente segun lo indicado en el
anexo 6.
Profesional (Recursos Traslada con oficio a la DTP del MINFIN, .eI e_xpediente de
11 Humanos y Gestion) solicitud de complemento personal al salario, firmado por la
Autoridad Nominadora.
Recibe y analiza expediente. ;Aprueba la solicitud?
12 DTP -MINFIN- a. Si, emite providencia y traslada a ONSEC. Contintia en
la actividad 13.

® El Acuerdo Gubernativo que contiene el Plan Anual de Salarios se aprueba anualmente, por tal

motivo, el nimero de acuerdo cambia.
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Num. Responsable l Descripcién de actividades

b. No, notifica a la PGN los puntos a corregir. Regresa a
la actividad 10.
Recibe y analiza expediente. ;Aprueba la solicitud?
a. Si, emite resolucién y traslada a la instituciéon. Continua
13 ONSEC en la actividad 15.
| b. No, notifica a la PGN los puntos a corregir. Continua en
la actividad 14.
Profesional (Recursos | Atiende las correcciones de ONSEC y envia nuevamente el

14 Humanos y Gestion) expediente. Regresa a la actividad 13.
Recibe resolucion y expediente de ONSEC, archiva en
15 Profesional (Recursos | expediente personal del Servidor Publico y notifica por medio

Humanos y Gestion) de correo electronico a la Unidad de Nominas para su aplicacion
dentro del sistema de GUATENOMINAS.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de Procedimiento para asignacién o modificaciéon de complemento

personal al salario
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Asignacion o modificacion de complemento personal al salario
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12.3.3. Matriz de procedimiento para declaracion de probidad

Num. Responsable

Descripcion de actividades

1 Técnico (recursos
humanos y gestion)

Elabora oficio por medio del cual informa al Servidor Publico
que debe realizar el proceso de registro de declaracion de
probidad ante la CGC.

5 Técnico (recursos
humanos y gestién)

Traslada oficio a jefe de recursos humanos para revision y
firma correspondiente.

Recibe y revisa oficio. ¢todos los datos son correctos?

a. Si, realiza firma manuscrita o firma electrénica y
traslada oficio a técnico (recursos humanos y
gestion). Contintia en la actividad 4.

b. No, devuelve a técnico (recursos humanos y
gestion) indicando las correcciones a realizar.
Regresa a la actividad 1.

3 Jefe de recursos
humanos
4 Técnico (recursos

humanos y gestién)

Elabora certificacion de funciones, certificacion de acta de
toma posesion, y traslada oficio al Servidor Publico,
adjuntando los documentos descritos anteriormente,
ademas, adjunta copia simple del acuerdo de
nombramiento.

Realiza el proceso de presentacién de declaracion de

_ Servidor Publico probidad ante la CGC.
Remite al departamento de recursos humanos, constancia
; . extendida por la CGC, para que el nimero bajo el cual
8 Servidor Piblico presentd su declaracion de probidad quede registrado en el
expediente personal.
7 Técnico (recursos

humanos y gestion)

Recibe y archiva el oficio en expediente.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para declaracion de probidad
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12.3.4. Matriz de procedimiento para notificacién de movimientos en el sistema de registro
de altas, ascensos y bajas de la administracién publica, “CGC” 7 8

Num. Responsable Descripcion de actividades
Elabora certificacién del acta de toma o entrega de puesto,
, Técnico (Recursos segun corresponda la situacion y escanea. Asimismo,
Humanos y Gestién) realiza la opinién de viabilidad para notificar el
movimiento.
2 HTuergglrfgs(?ch;srﬁgz) Ingresar al Portal Web de la CGC y registra los datos.

, Técnico (Recursos Sube en formato PDF, el escaneo de la certificacion de

- toma o entrega de puesto, asi como la o inion, segun
Humanos y Gestién) g4 B8 P P g
corresponda y envia.

4 Técnico (Recursos Revisa periédicamente el Portal Web de la CGC para
Humanos y Gestion) verificar la aprobacion del movimiento.
5 Técnico (Recursos Imprime la constancia de registro y archiva en el
Humanos y Gestion) expediente personal.
Fin del procedimiento. ]

7 Unicamente se realiza el proceso, cuando el Servidor Publico devenga Q.8,000.00 de salario base ylo
maneje fondos o bienes del estado.

8 Se debe notificar el movimiento en un plazo no mayor a 5 dias.
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Diagrama de flujo de procedimiento para notificacion de movimientos en el sistema de
registro de altas, ascensos y bajas de la administracion publica, “CGC”
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12.3.5. Matriz de procedimiento para actualizacion de datos anual de servidores publicos

Num. Responsable Descripcién de actividades T
Realiza circular informando a todo el personal 011 y 022

4 Técnico (Recursos que deben realizar Ia actualizacion de datos anual, asj
Humanos y Aplicacion) también, que deben actualizar sus datos en el Portal Web
de la CGC (ver anexo 6).
> Técnico (Recursos Traslada a Jefe de Recursos Humanos pararevision y firma
Humanos y Aplicacién) | corres ondiente.
Recibe y verifica datos. ¢ Todos los datos estan correctos?
a. Si, realiza firma manuscrita o firma electrénica y

3 Jefe de Recursos traslada a Técnico (Recursos  Humanos y
Humanos Aplicacion). Continta en Ia actividad 4.
b. No, devuelve con las correcciones

correspondientes. Regresa a Ia actividad 1.
T T A R % R B 5
4 Técnico (Recursos Recibe circular y remite a los servidores publicos de Ia

Humanos y Aglicacién) PGN.
5 Servidores publicos Recibe circular y realiza el proceso descrito.
6 Servidores pblicos Entrega al Técnico (Recursos Humanos y Aplicacion) la

documentacién requerida.
B N P = —— 7 A T
7 Técnico (Recursos Recibe documentos, ingresa datos en control electrénico y

Humanos y Aplicacion archiva en expediente.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para actualizacion de datos anual de servidores publicos
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12.3.6. Matriz de procedimiento para aviso de suspension emitido por el IGSS

Responsable

Descripcion de actividades

Servidor Publico

Entrega aviso de suspension emitido por IGSS a Técnico
(Recursos Humanos y Gestion).

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Recibe aviso de suspensién y realiza acta de entrega de
puesto.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Traslada acta a Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe y revisa. ¢ Todos los datos estan correctos?

a. Si, realiza firma manuscrita o firma electrénica y
traslada a Teécnico (Recursos Humanos vy
Gestion) para continuar proceso. Contintia en la
actividad 5.

b. No, devuelve con las correcciones
correspondientes. Regresa a la actividad 2.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Indica a Servidor Publico que debe firmar acta de entrega
de puesto.

Servidor Publico

Firma acta de entrega de puesto y devuelve a Técnico
(Recursos Humanos y Gestion).®

Técnico (Recursos
Humanos y Gestidn)

Envia correo electrénico a la Unidad de Néminas para
notificar el movimiento, adjunta escaner de la suspension
y archiva en expediente de Servidor Publico.

Fin del procedimiento.

® Si la situacion lo permite, no es necesario que el Servidor Publico comparezca en el acta.
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Aviso de suspension emitido por el IGSS

) o Técnico (Recursos Humanos y
Servidor Publico ., Jefe de Recursos Humanos
Gestion)

Inicio

o

Recibe aviso de

Entregaiavisoid suspension y realiza
suspension emitido ~—————-—p-———F> P ¥ A
acta de entregade
por IGSS
puesto
Traslada acta P Recibey revisa
~~éTodos los" .
|— datos estan . —]
; ~.correctos
Si No
Firmay traslada Devuelve con las
para continuar correcciones
i proceso correspondientes
. ) Indica que debe
Fifrme acta de firmarqacta de
entrega de e
entrega de A
puesto y devuelve :
puesto

Enviacorreo elecronico
paranotficarel
movimiento, adjun
escaner de la suspenson y
archivaen expediente de
servdor publico

»,

Fin

PAGINA 68 DE 155

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/03/2026




e ook o

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

12.3.7. Matriz de procedimiento para informe de alta de labores emitido por el IGSS

NGm.

Responsable

Descripcion de actividades

1

Servidor Publico

Entrega informe de alta emitido por IGSS a Técnico
(Recursos Humanos y Gestion).

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Recibe informe de alta y realiza acta de toma de
posesion.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Traslada acta a Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe acta de toma posesion y revisa. ¢, Todos los datos
estan correctos?
a. Si, realiza firma manuscrita o firma electrénica y
traslada. Continta en la actividad 5.
b. No, devuelve  con las  correcciones
correspondientes. Regresa a la actividad 2.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Indica a Servidor Publico que debe firmar acta de toma
de posesion.

Servidor Publico

Firma acta de toma de posesion y devuelve a Técnico
(Recursos Humanos y Gestién).

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Envia correo electrénico a la Unidad de Néminas para
notificar el movimiento, adjunta escaner del informe y
archiva en expediente de Servidor Publico.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para informe de alta de labores emitido por el IGSS
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12.3.8. Matriz de procedimiento para programacion de vacaciones de servidores publicos

Num.

Responsable

Descripcion de actividades

1

Dependencia
Institucional

Realiza programacién anual de vacaciones y traslada por
medio de oficio al Despacho Superior.

Despacho Superior

Recibe programacion y analiza. Las fechas propuestas
cubren las necesidades de la Institucion?

a. Si, aprueba programacion y traslada aprobacion a
la Dependencia Institucional o Delegacion Regional
que la realizé, con copia al Departamento de
Recursos Humanos. Continda en la actividad 3.

b. No, emite recomendaciones sobre las fechas
propuestas y devuelve. Regresa a la actividad 1.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Recibe Nota de Despacho, ingresa las fechas de la
programacion al control digital de las vacaciones y archiva.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para programacion de vacaciones de servidores publicos
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12.3.9. Matriz de procedimiento para solicitud de vacaciones de servidores publicos sin
programar®® "

NUm. Responsable Descripcién de actividades
Remite oficio con visto bueno del Jefe, solicitando periodo
vacacional y adjunta el Formulario de Solicitud de
Vacaciones (ver anexo 1) lleno, firmado y sellado.

1 Sarvidor Piblico Nota: El Servidor Publico que desempefie el puesto de
Jefatura y que solicite vacaciones, debe indicar el nombre de
la persona que cubrird su puesto de trabajo durante su
ausencia.

Recibe oficio y verifica la informacion ¢ Todos los datos son
correctos?

> Técnico (Recursos a. Si, recibe oficio, sella copia de recibido y devuelve

Humanos y Gestién) copia. Continda en la actividad 3.
b. No, indica los datos que debe cambiar y entrega un
nuevo formulario. Regresa a la actividad 1.
. Llena el apartado correspondiente en el Formulario de
Técnico (Recursos L ;

3 Humanos y Gestin) Solicitud de Vacaciones y traslada a Jefe de Recursos
Humanos.

Jefe de Resrsos Realiza firma manuscrita o firma electrénica en el formulario

4 H de Solicitud de Vacaciones y traslada a Técnico (Recursos

umanos i
Humanos y Gestién).
Técnico (Recursos Recibe y procede a fotocopiar el formulario y notifica al

5 - : A

Humanos y Gestion) Servidor Publico.

6 Servidor Pibslico Recibe not|f|F:aC|on, firma copia y devuelve original y
conserva copia.

7 Técnico (Recursos Recibe, escanea, agrega al expediente personal del Servidor

Humanos y Gestion) Publico y lo archiva.
Fin del procedimiento.

'% La solicitud se debe presentar con al menos 5 dias habiles de antelacion.

" Cuando un Servidor Publico culmine un periodo vacacional, debe firmar el finiquito de vacaciones por
periodo correspondiente (Ver anexo 10).
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Diagrama de flujo de procedimiento para solicitud de vacaciones de servidores publicos sin
programar

Solicitud de vacaciones de servidores publicos sin programar
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12.3.10. Matriz de procedimiento

para nombramiento de servidores publicos en puestos

permanentes (011) de confianza, exentos o establecidos en el articulo 25 del pacto colectivo
de condiciones de trabajo

Ndam. Responsable Descripcién de actividades
Recibe expediente y verifica que la documentacién se encuentre
completa. 4La documentacion esta completa?
1 Profesional (Recursos a. Si, procede a elaborar el Acuerdo de Nombramiento.

Humanos y Gestion)

_—
Profesional (Recursos

Continta en la actividad 2.
b. No, devuelve expediente a Reclutamiento y Seleccidn

para que se conforme totalmente. Fin del procedimiento.
Traslada Acuerdo de Nombramiento a Jefe de Recursos

Humanos para revisidn.
Recibe Acuerdo de Nombramiento y verifica Ia informacion.
¢ Todos los datos son correctos?

a. Si, traslada Acuerdo de Nombramiento a Autoridad
Nominadora. Continda en la actividad 4.
b. No, indica las correcciones arealizary devuelve. Regresa
a la actividad 1.
Recibe Acuerdo, verifica Ia informacion, firma y devuelve a Jefe
de Recursos Humanos.

Recibe Acuerdo v traslada a Profesional

Gestion).

(Recursos Humanos y

Humanos y Gestidn)

2 Humanos y Gestic'm)

3 Jefe de Recursos
Humanos

4 Autoridad

Nominadora

5 Jefe de Recursos
Humanos

6 Profesional (Recursos

Recibe Acuerdo, elabora cédula de notificacion y acta de toma de
posesion.

Profesional (Recursos

Traslada cédula de notificacion

7 y acta de toma de posesidn a Jefe
Humanos y Gestion) | de Recursos Humanos.
8 Jefe de Recursos Recibe documentos, realiza firma manuscrita o firma electrénica
Humanos y devuelve.
9 Profesional (Recursos | Recibe documentos vy cita al Servidor Publico relacionado con el
Humanos y Gestién) | proceso para tomar posesién del puesto.
10 Servidor PUblico Se apersona en las instalaciones del Departamento de Recursos

Humanos de la PGN.

11

Profesional (Recursos

Humanos y Gestion)

Notifica al Servidor Publico y solicita que firme acta de toma de

posesion y cédula de notificacion.

12 Servidor Publico Firma acta de toma de posesion y cédula de notificacion.
Profesional (Recursos Entrega Acuerdo Nombramiento y acta. lde toma de pqse§i§n a
13 Humanos y Gestion) Tecnico (Recursos Humanos y Gestién) para notificacion y
culminacién del proceso.
Recibe documentos, realiza oficio solicitando proceso de
14 Técnico (Recursos declaracion de probidad, adjunta copia de Acuerdo de

Humanos y Gestidn)

Nombramiento, certificacion de acta de toma de posesion y
entrega a Servidor Publico. Ver matriz de procedimiento 12.3.3. |
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Técnico (Recursos Notifica el movimiento a través de correo electrénico a la Unidad

15 Humanos y Gestion) | de Noéminas y adjunta documentos correspondientes.
Realiza actualizacion de datos en el Sistema de Gestion Web -
Técnico (Recursos GESADMIN- y notifica el movimiento a través de correo
Humanos y Gestion) | electronico a Direccion Administrativa, Direccion Financiera y
Unidad de Informatica.
17 Técnico (Recursos Conforma expediente personal del Servidor Publico y traslada a
Humanos y Gestion) | archivo interno del Departamento de Recursos Humanos.
l Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para nombramiento de servidores publicos en puestos

permanentes (011) de confianza, exentos o establecidos en el articulo 25 del pacto colectivo
de condiciones de trabajo

Nombramiento de servidores publicos en puestos permanentes (011) de confianza, exentos o establecidos en el
articulo 25 del pacto colectivo de condiciones de trabajo
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Nombramiento de servidores publicos en puestos permanentes (011) de confianza, exentos o
establecidos en el articulo 25 del pa?to colectivo de condiciones de trabajo

Profesional (Recursos Humanos y Gestion) | Servidor Publico Técnico (Recursos Humanos y Gestion)
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|
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!
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12.3.11. Matriz de procedimiento para contratacion de servidores publicos en puestos
temporales (022) de confianza, exentos o establecidos en el articulo 25 del pacto colectivo de

condiciones de trabajo

Humanos y Gestion)

Num. Responsable Descripcion de actividades
Recibe expediente y verifica que la documentacion se
encuentre completa. ;La documentacion esta completa?
1 Profesional (Recursos a. Si, procede a elaborar Contrato Laboral y Acuerdo

de Aprobacion. Continta en la actividad 2.
b. No, devuelve expediente a Reclutamiento y

Seleccion para que se conforme totalmente. Fin del
procedimiento.

2 Profesional (Recursos
Humanos y Gestién)

Traslada Contrato Laboral y Acuerdo de Aprobacién a Jefe
de Recursos Humanos para revision.

Recibe documentos y verifica la informacion. ¢ Todos los
datos son correctos?

Humanos y Gestion)

3 Jefe de Recursos a. §i, traslada documentos a Autoridad Nominadora.
Humanos Continta en la actividad 4.
b. No, indica las correcciones a realizar y devuelve.
Regresa a la actividad 1.
4 Autoridad Nominadora Regi‘be Cpntrato .L,abo'ralu y Acuerdo de Aprobacion,
verifica la informacién, firma y devuelve.
5 Jefe de Recursos Recibe Contrato Laboral y Acuerdo de Aprobacion y
Humanos traslada a Profesional (Recursos Humanos y Gestidn).
6 Profesional (Recursos | Recibe Contrato Laboral y Acuerdo, elabora cédula de
Humanos y Gestion) notificacién y acta de toma de posesién.
7 Profesional (Recursos | Traslada cédula de notificacion y acta de toma de posesion
Humanos y Gestion) a Jefe de Recursos Humanos.
8 Jefe de Recursos Recibe documentos, realiza firma manuscrita o firma
Humanos electrénica y devuelve.
9 Profesional (Recursos | Recibe documentos y cita al Servidor Publico relacionado
Humanos y Gestién) con el proceso para tomar posesion del puesto.
10 Servidor Pibliss Se apersona en las instalaciones del Departamento de
Recursos Humanos de la PGN.
Profesional (Recursos Notifica al Servidor Publico y solit_:ita que firme cedulas de
1M o notificacién, Contrato de Trabajo y acta de toma de
Humanos y Gestion) 7
posesion.
12 Servidor Publico Firma documentos.
13 Profesional (Recursos Entrega expediente a Técnico (Recursos Humanos y

Gestidn) para notificacion y culminacion del proceso.

14 Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Recibe expediente, realiza oficio solicitando proceso de
declaraciéon de probidad, adjunta copia de Acuerdo de
Nombramiento, certificacién de acta de toma de posesion y

'? La Autoridad Nominadora, puede delegar firma para que un Servidor Publico designado firme

Contratos Laborales.
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entrega a Servidor Publico. Ver matriz de procedimiento
12.3.3.
Técnico (Recursos Notifica el movimiento a través de correo electronico a la
15 5 Unidad de Nominas y adjunta  documentos
Humanos y Gestion) :
correspondientes.
Traslada expediente a Digitalizacion y Digitacion del
16 Técnico (Recursos Departamento de Recursos Humanos para carga de
Humanos y Gestion) contrato en el portal web CGC (Ver matriz de procedimiento
12.5.5) y espera hasta su devolucion.
Realiza actualizacion de datos en el Sistema de Gestion
Técnico (Recursos Web -GESADMIN- y notifica el movimiento a través de
Humanos y Gestion) correo electronico a Direccion Administrativa, Direccion
Financiera y Unidad de Informética.
Técnico (Recursos Conforma expediente personal del Servidor Publico vy
18 - | traslada a archivo interno del Departamento de Recursos
Humanos y Gestion) H
umanos.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para contratacion de servidores publicos en puestos

temporales (022) de confianza, exentos o establecidos en el articulo 25 del pacto colectivo de
condiciones de trabajo

Contratacion de servidores publicos en puestos temporales (022)
el articulo 25 del pacto colectivo de condiciones de trabajo

de confianza, exentos o establecidos en

Profesional (Recursos Humanos y Gestidn) Jefe de Recursos Humanos Autoridad Nominadora

Inido

|

Recibe expediente v
verfica

v

¢La documentacion

f_ esticompleta? "‘I

No Si

v }

Devuelve expediente a

Reclummientay Seleccion | Frocades slibarar

I & ]
para que se conforme s *v‘;’;"’m“"”’“ i A
totamente dprobacien
Fin

Trasedacontatolaboraly
Acuerdo de aprobacién

y  Recice documentesy
77 venfca winformacion

v

¢Todos os datos son
No camectos?

e

l st
Indicalas correcciones a Trasadaacuedode |
reairar nombramiento
A

Recibe documentos y
devuelve

Recibe documentosy g ’
traslada

v

Recibe yelaboracédula de
natificacidn y acta de toma
de poseson

T

Trassdacédulade

Shoer 3, Recibe documentos firma y
notificaién v acta de toma - L codlphis
de poresidn
1

VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 81 DE 155
FECHA: 17/03/2026




o,

PQL\_I MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
P& DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

Contratacion de servidores publicos en puestos temporales (022) de confianza, exentos o
establecidos en el articulo 25 del pacto colectivo de condiciones de trabajo
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servidores publicos

12.3.12. Matriz de procedimiento para terminacion de relacion laboral por renuncia de

Num. Responsable Descripcion de actividades
Elabora carta de renuncia con visto bueno del Jefe y traslada a
1 Servidor Publico Autoridad Nominadora, con copia al Departamento de Recursos
Humanos.
5 Autoridad Recibe carta de renuncia.
Nominadora
. Emite y traslada a Jefe de Recursos Humanos, Nota de Despacho con
3 Autoridad instrucciones de realizar la gestion y adjunta carta de renuncia del
Nominadora Servidor Publico.
4 Jefe de Recursos | Recibe Nota de Despacho, verifica la informacion y traslada al
Humanos Profesional (Recursos Humanos y Gestion).
Profesional Recibe Nota de Despacho, verifica la informacion y busca el expediente
5 (Recursos Humanos | personal del Servidor Publico.
y Gestién)
6 (RecErrs;essll-?Srilanos Re.ali.z’a Acuerdo y traslada a Jefe de Recursos Humanos para
- revision.
y Gestién)
Recibe y revisa acuerdo.  Todos los datos son correctos?
a. Si, traslada a Autoridad Nominadora para gestionar la firma
7 Jefe de Recursos correspondiente. Continta en la actividad 8.
Humanos b. No, devuelve al Profesional (Recursos Humanos y Gestion),
indicando las correcciones a realizar. Regresa a la actividad 6.
8 N(A)L%t%r;ddaoc:a Recibe Acuerdo, verifica la informacion, firma y devuelve.
9 Jefe de Recursos | Recibe Acuerdo y traslada a Profesional (Recursos Humanos y
Humanos Gestion).
Frefesional Recibe acuerdo, realiza cédula de notificacion del Acuerdo, acta de
0 (Recursos Humanos entrega de puesto y gestiona firmas correspondientes
y Gestién) g P Y8 P '
Profesional
11 (Recursos Humanos | Notifica al Servidor Publico.
y Gestidn)
Recibe notificacién, firma acta de entrega de puesto y entrega gafete
de identificacion laboral. Ademas, entrega solvencia de mesa trabajo,
12 Servidor Publico copia de la solicitud de solvencias que emite la Unidad de Inventarios,

Unidad de Informatica, Unidad de Tesoreria, Direccién Administrativa y
Departamento de Recursos Humanos. '3

'3 Las solvencias pueden ser presentadas el dia posterior a la firma de entrega de puesto, ya que,
dichos documentos son utilizados para pago de indemnizacion y prestaciones laborales.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/03/2026

PAGINA 83 DE 155




T -

P(” NI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO

il A DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO
Profesional Entrega Acuerdo y acta de entrega de puesto a Técnico (Recursos
13 | (Recursos Humanos | Humanos y Gestion) para notificacion de movimiento y actualizacion de
y Gestion) datos.

Técnico (Recursos | Notifica el movimiento a través de correo electrénico a la Unidad de

14 Humanos y Gestion) Nominas y adjunta documentos correspondientes.

o Realiza actualizacién de datos en el Sistema de Gestion Web -
15 Técnico (Recursos | GESADMIN- y notifica el movimiento a través de correo electronico a
Humanos y Gestion) | pireccion Administrativa, Direccion Financiera y Unidad de Informatica.

Técnico (Recursos

L Humanos y Gestién)

Archiva documentos en expediente personal del Servidor Publico.

Fin del procedimiento.
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Gerotae b bacian

Diagrama de flujo de procedimiento para terminacion de relacién laboral por renuncia de
servidores publicos

Terminacion de relacion laboral por renuncia de servidores publicos
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12.3.13. Matriz de procedimiento para terminacién de relacion laboral por remocion de
servidores publicos en puestos exentos y/o de confianza

Nam. Responsable | Descripcion de actividades
’ Autoridad Nominadora | Informa a Jefe de Recurso; Humanos, sobre la terminacion de
| relacion laboral de un Servidor Publico.
e e Betirans Recibe requerimie_n’to y trasl_aqla_ al Profesional (Recursos
2 e Humanos y Gestion) para iniciar con la documentacion
requerida para la entrega de puesto.
3 Profesional (Recursos ' Busca expediente del Servidor Publico relacionado con la
Humanos y Gestion) | gestion.
4 Profesional (Recursos | Elabora proyecto de Acuerdo y traslada a Jefe de Recursos
Humanos y Gestion) | Humanos para revision.
‘ Recibe y revisa acuerdo. ;Todos los datos son correctos?
1 a. Si, traslada a Autoridad Nominadora para firma
& Jefe de Recursos | correspondiente. Continta en la actividad 6.
Humanos | b. No, devuelve al Profesional (Recursos Humanos vy
\ Gestién), indicando las correcciones a realizar. Regresa
| a la actividad 4.
6 Autoridad Nominadora | Recibe Acuerdo, verifica la informacion, firma y devuelve.
7 Jefe de Recursos ( Recibe Acuerdo y traslada a Profesional (Recursos Humanos y
Humanos Gestion).
Recibe acuerdo y solicita a la Unidad de Inventarios
Profesional (Recursos acompaﬁamiento para lrealiza'r inventario de l_os k_)ienes que
8 Humanos y Gestion) tiene cargados el Servidor Publico y acompafamiento de la
Unidad de Informatica para realizar copia de respaldo de los
| archivos.
9 Profesional (Recursos | Realiza cédula de notificacion del acuerdo, acta de entrega de
Humanos y Gestion) puesto y gestiona las firmas respectivas.
1g | Profesional (Recursos | yificq al Servidor Publico.
Humanos y Gestion)
Profesional (Recursos Entrega Acuerdo y acta Id’e entrega .qe pgesto a Téqnico
11 Humanos y Gestién) (Recursos I—_lumanos y Gestion) para notificacion de movimiento
y actualizacion de datos.
r12 Técnico (Recursos Notifica el movimiento a través de correo electronico a la Unidad
Humanos y Gestion) | de Néminas y adjunta documentos correspondientes.
"Realiza actualizacion de datos en el Sistema de Gestién Web -
13 Técnico (Recursos ‘ GESADMIN- y notifica el movir'ento a través de correo
Humanos y Gestion) | electronico a Direccion Administi Nireccién Financiera y
[ Unidad de Informatica.
14 Técnico (Recursos Archiva documentos en exp personal del Servidor
Humanos y Gestion) Publico.
Fin del procedimiento. B
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Diagrama de flujo de procedimiento para terminacién de relacion laboral por remocion de
servidores publicos en puestos exentos y/o de confianza
’Terminacién de relacién laboral por remocién de servidores publicos en puestos exentos y/o de
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12.3.14. Matriz de procedimiento para terminaciéon de relacion laboral de servidores
publicos con puestos temporales (022) por vencimiento del plazo pactado en el contrato
laboral

Nuam. Responsable Descripcion de actividades
Informa a Jefe de Recursos Humanos sobre la decisién

1 Autaridad Nomifassra de no renovar el contrato de trabajo al Servidor Publico.

5 Jefe de Recursos Recibe requerimiento y traslada informacion a Técnico
Humanos (Recursos Humanos y Gestion).

3 Técnico (Recursos Realiza acta de entrega de puesto y gestiona las firmas

Humanos y Gestion) respectivas.
Solicita a la Unidad de Inventarios acompafiamiento para
realizar inventario de los bienes que tiene cargados el

Técnico (Recursos

4 - Servidor Publico y acompafamiento de la Unidad de
Humanos y Gestion) " " .
Informatica para realizar copia de respaldo de los
archivos.
5 Técnico (Recursos | s ol Servidor Publico.
Humanos y Gestion)
A Notifica el movimiento a través de correo electrénico a la
Técnico (Recursos ; - :
6 - Unidad de Nominas y adjunta  documentos
Humanos y Gestion) :
correspondientes.
Realiza actualizacién de datos en el Sistema de Gestion
Técnico (Recursos Web -GESADMIN- y notifica el movimiento a traves de
Humanos y Gestion) correo electrénico a Direccién Administrativa, Direccion
Financiera y Unidad de Informatica.
8 Técnico (Recursos Archiva documentos en expediente personal del Servidor

Humanos y Gestion) Publico.
| Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para terminacion de relacién laboral de servidores
publicos con puestos temporales (022) por vencimiento del plazo pactado en el contrato
laboral
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12.3.15. Matriz de procedimiento para prorroga anual de contratos laborales de puestos
temporales (022)

Nam. Responsable \ Descripcion de actividades
Presidencia de la \ . , - .
S ‘ Emite acuerdo autorizando la gestion de prérroga para los
1 Repiblica g servidores publicos contratados bajo en el renglon 022
Guatemala \ P J 9 '
5 Profesional (Recursos | Elabora Acuerdo de prérroga con el listado de las personas
Humanos y Gestion) | a las cuales se les prorroga contrato.
3 Profesional (Recursos ‘ Traslada Acuerdo a Jefe de Recursos Humanos para
Humanos y Gestion) | revision.
“ Recibe y revisa acuerdo. ;Todos los datos son correctos?
, a. Si, traslada a Autoridad Nominadora para firma
4 Jefe de Recursos ‘ correspondiente. Continta en la actividad 5.
Humanos | b. No, devuelve al Profesional (Recursos Humanos vy
\ Gestion), indicando las correcciones a realizar.
l Regresa a la actividad 2.
5 Autoridad Nominadora | Recibe Acuerdo, verifica la informacién, firma y devuelve.
5 Jefe de Recursos | Recibe Acuerdoy traslada a Profesional (Recursos Humanos
Humanos | y Gestion).
. | Recibe Acuerdo, procede a fotocopiar acuerdo y realiza oficio
Profesional (Recursos O - o :
7 s solicitando a Secretaria General que certifique las copias del
Humanos y Gestion) ,
acuerdo de prorroga.
‘ Recibe oficio, certifica copias de acuerdo de prorroga y
8 Secretaria General \ remite al Departamento de Recursos Humanos.
. Recibe copias certificadas del Acuerdo, realiza oficio para
Profesional (Recursos i - . ) o
9 . notificar la accion a ONSEC, adjunta copias certificadas y
Humanos y Gestion) ;
remite.
10 Profeslonal (Recu‘r’sos Traslada Acuerdo a Técnico (Recursos Humanos y Gestion).
Humanos y Gestion)
11 NEci (Recursgs ( Recibe Acuerdo y escanea el mismo.
Humanos y Gestion)
Técnico (Recursas Notifica el movimiento a través de correo electronico a la
12 Hueniglr?c?s( Eé:estién) Unidad de Nominas y adjunta archivo escaneado de Acuerdo
y de Prorroga.
Técnico (Recursos Procede a fotocopiar el acuerdo y agrega una copia del
13 cnic i’ mismo en los expedientes de los servidores publicos a los
Humanos y Gestion) )
cuales se les prorrogo contrato.
14 Técnico (Recursos Archiva Acuerdo de prorroga original en expediente
Humanos y Gestion) correspondiente.
Fin del procedimiento. B
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12.3.16. Matriz de procedimiento para gestiéon del carné de recreacion emitido por el

MINTRAB
Num. Responsable Descripcién de actividades
1 Servidor Publico Remite oficio solicitando el tramite del carné de recreacion.
2 Teeficn (Recurs_gs Recibe oficio de solicitud y toma la fotografia al Servidor Publico.
Humanos y Gestion)
3 TEonton (Recur;gs Solicita a la Unidad de Nominas boleta de pago del carné.
Humanos y Gestion)
Realiza oficio dirigido a la Direccion General de Recreacion de los
i Trabajadores del Estado del Ministerio de Trabajo y Prevision
Técnico (Recursos . e . ) . :
4 - Social, solicitando el tramite del mismo y adjunta disco compacto
Humanos y Gestion) ; . ;
que contiene un archivo Excel con el nombre y fotografia del
Servidor Publico.
Direcciéon General de
Recreacion de los
5 Trabajadores tel Elabora y entrega carné de recreacion
Estado del Ministerio de y o '
Trabajo y Prevision
Social
o Recibe carné, reproduce una copia del mismo en formulario de
Técnico (Recursos ; .
6 - entrega (ver anexo 7) y hace entrega del mismo al Servidor
Humanos y Gestion) P o
Publico que lo solicité.
7 Servidor Publico Recibe carné y firma de recibido en el formulario.
Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/03/2026

PAGINA 92 DE 155




—

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

Diagrama de fluj
MINTRAB

o de procedimiento para gestion del carné de recreacion emitido por el

Servidor Piblico

Inicio

A

1 Remite oficio solicitando el
| trdmite del carné de

Gestion del camé de recreacisn emitido por el MINTRAB

—

Técnico (Recursos Humanos y Gestion)

Direccién General de Recreacidn de los
Trabajadores del Estado del Ministerio
de Trabajo y Previsién Social

Recibe oficio de solcitud y

recreaddn
i

i
|
! Recibe carné y firma de )

—P>  toma lafotograliaal
empleado

l

Solicita a laUnidad de
Néminas boleta de pago
del carné

Realiza oficio solicitand o el
trdmite del mismoy
adjunta disco compacto

que contiene un archivo
Excelcon el nombre y
fotografia del empleado i

Recibe carné, reproduce
una copiadelmsmo en

| recibido en el formulaio %

[( iodeentregay  f—

%, | Elaboray entrega carné de
< recreacion

hace entregadel mismo a
quien lo solicité

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/03/2026

PAGINA 93 DE 155




]
A.

P(" N

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

12.3.17. Matriz de procedimiento para registro de boletas de permiso de servidores

publicos
Nam. Responsable l Descripcion de actividades Il
1 Servidor Publico | Solicita en recepcion una boleta de permiso. (ver anexo 12)J
2 Tecnico (Recurso_s' Entrega boleta de permiso.
Humanos y Recepcion)
. I Llena boleta con el visto bueno del jefe inmediato y entrega
3 Servidor Publico
a Técnico (Recursos Humanos y Recepciodn).
4 Técnico (Recursos \ Recibe boleta y traslada a Técnico (Recursos Humanos. y
Humanos y Recepcion) | Gestion).
5 Técnico (Recursos ‘ Recibe y traslada a Jefe de Recursos Humanos para firma
Humanos y Gestion) de enterado. B
6 Jefe de Recursos ( Recibe boleta, realiza firma manuscrita o firma electrénlca
Humanos

y devuelve.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Recibe boleta y agrega datos al control de asistencia
establecido por la PGN.

oo

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Técnico (Recursos

Humanos y Gestion) |

\ Entrega copia de boleta al Servidor Publico.

T T T

| Agrega boleta original al expediente del Servidor PUinco.J

| Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para registro de boletas de permiso de servidores
publicos
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12.3.18. Matriz de procedimiento para emision de constancias laborales de servidores

publicos
Num. Responsable Descripcion de actividades
. - Solicita constancia laboral a través de correo electrénico o boleta
1 Servidor Publico .
de solicitud.
5 Técnico (Recursos Recibe solicitud y busca el expediente del Servidor Publico para
Humanos y Gestion) extraer la informacion necesaria.
3 Técnico (Recursos Realiza constancia laboral y traslada a Jefe de Recursos
Humanos y Gestion) Humanos para revision y firma.
Recibe y revisa constancia laboral. ;Todos los datos son
correctos?
a. Si, realiza firma manuscrita o firma electronica y traslada
4 Jefe de Recursos a Técnico (Recursos Humanos y Gestion). Continua en la
Humanos actividad 5.
b. No, devuelve a Técnico (Recursos Humanos y Gestion)
indicando las correcciones a realizar. Regresa a la
actividad 3.
5 Técnico (Recursos Recibe constancia, procede a sacar fotocopia y entrega a Servidor
Humanos y Gestion) Publico.
6 Sapdider Piiblice Recibe constancia, conserva la original, firma copia de recibido y
entrega.
7 HTUG;Q'ESS(EI{EC:;;?;) Agrega copia firmada al expediente del Servidor Publico.
Fin del procedimiento.
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12.3.19. Matriz de procedimiento para emision de finiquito de vacaciones de servidores
publicos

Num. Responsable Descripcion de actividades
o Busca el expediente del Servidor Publico relacionado con
Técnico (Recursos C .
1 < 5 la gestién al momento de efectuarse una renuncia o
Humanos y Gestion) -
remocion.
2 Teeniea (Recur;gs Revisa historial de vacaciones del Servidor Publico.
Humanos y Gestion)
o Realiza finiquito e indica si tiene algun periodo pendiente
Técnico (Recursos . . .
3 i o si a gozado todos los periodos vacacionales hasta la
Humanos y Gestion) s
fecha de solicitud.
4 Técnico (Recursos Traslada finiquito a Jefe de Recursos Humanos para
Humanos y Gestion) revision y firma.
' Recibe y revisa finiquito ¢ Todos los datos son correctos?
‘ a. Si, realiza firma manuscrita o firma electronica y
traslada finiquito a Técnico (Recursos Humanos y
Jefe de Recursos ‘ > - o
5 By prer s Gestién). Continta en la actividad 6.
‘ b. No, devuelve a Técnico (Recursos Humanos vy
| Gestion) indicando las correcciones a realizar.
\ Regresa a la actividad 3.
5 Tecnico (Recursos \ Recibe finiquito y traslada a Servidor Publico relacionado
Humanos y Gestion) | con la gestion, asi como, a la Unidad de Néminas.
Técnico (Recursos | Archiva copia de finiguito en el expediente personal del
Humanos y Gestién) | Servidor Publico relacionado con |a gestion.
| Fin del procedimiento.
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12.3.20. Matriz de procedimiento para emision de solvencia de recursos humanos para
servidores publicos

Nam. Responsable | Descripcion de actividades

| Busca el expediente del Servidor Publico relacionado con la
Técnico (Recursos ‘ gestion al momento de efectuarse una renuncia o remocion
Humanos y Gestion) para verificar que no tiene ningun tramite pendiente con el

Departamento de Recursos Humanos.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)
Teécnico (Recursos Traslada solvencia a Jefe de Recursos Humanos para
Humanos y Gestion) revision y firma.
Recibe y revisa solvencia ¢ Todos los datos son correctos?
a. Si realiza firma manuscrita o firma electronica y
traslada solvencia a Técnico (Recursos Humanos y
4 defe: de Reaursos Gestién). Continta en la actividad 5.
Humanos .
b. No, devuelve a Técnico (Recursos Humanos y
Gestion) indicando las correcciones a realizar.
Regresa a la actividad 2.
Técnico (Recursos Recibe solvencia y traslada a Servidor Publico relacionado
Humanos y Gestion) con la gestién, asi como, a la Unidad de Néminas.
Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Realiza solvencia.

Archiva copia de solvencia en el expediente personal.

| Fin del procedimiento. R
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12.3.21. Matriz de procedimiento para emision de informe laboral para el IGSS de
servidores publicos

num. responsable descripcion de actividades
1 Servidor Publico Solicita informe laboral.
. Recibida la solicitud, procede a requerir la informacion
Técnico (Recursos ; . N ; .
2 Humanos y Recepcion) sobr_e cita, numero de aflhamon, nomb_re_ y apellido, unidad
funcional, motivo de la cita y fecha de inicio de labores.
Servidor Publico Otorga los datos solicitados.
4 Técnico (Recursos Ingresa al portal de IGSS y llena formulario para generar
Humanos y Recepcién) | informe.
5 Técnico (Recursos Anota correlativo de formulario y fecha de emisién en hojas
Humanos y Recepcién) | de control.
6 k=mniea (Recursols’ Entrega informe generado al Servidor Publico.
Humanos y Recepcion)
7 Técnico (Recursos Archiva copia del informe en el expediente personal del
Humanos y Recepcion) | Servidor Publico.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para emisiéon de informe laboral para el IGSS de

servidores publicos

Emision de informe laboral para el IGSS de servidores publicos

Servidor Publico

Técnico (Recursos Humanos y Recepcion)

' N
i Inicio i
\'\ s i izt ’

Solicitainforme

Recbe wlictudy procedes |
| requerirlainfomacin obre |
¥, Cita,nimero de afiliacién, |

laboral

!lr

Otorga losdatos

{ nambreyapelldo, unidad |
+ funcional, motivo de lacita Y
| fechadeinkio delabores !

solicitados

<

—

| Ingresa al portaldelGSS y ‘
! llenaformubriopara |
generarinforme

Anota correbtivo de i
fomularioy fechade |
emisién en hojasde !

cantrol i

; Entrega informe generado |
i alservidor publico

1

Archiva copiadelinforme |
i en el expediente personal i
del servidor puiblico

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 17/03/2026

PAGINA 103 DE 155




TN
PQI\I MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
ATy DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

12.3.22. Matriz de procedimiento para licencias con goce de salario de servidores publicos

Nam. Responsable | Descripcion de actividades
Emite y traslada oficio de solicitud de licencia, indicando el
1 Servidor Publico motivo, la base legal de la solicitud vy adjuntando
documentos de mérito que sirvan como base a lo requerido.
5 Técnico (Recursos \ Recibe oficio, realiza licencia del trabajador y remite a Jefe
Humanos y Gestion) | de Recursos Humanos para autorizacion.
' Recibe y revisa informacion. ¢Autoriza la solicitud?
\ a. Si, realiza firma manuscrita o firma electronica para
\ autorizar y remite a Técnico (Recursos Humanos y
3 Jefe de Recursos ‘ Gestién) para continuar proceso. Continla en la
Humanos actividad 4.
\ b. No, indica a Técnico (Recursos Humanos vy
‘ Gestion) que la solicitud no procede. Continta en la
| actividad 5.
g \
4 [scnizo (Recurs_gs ‘ Procede a fotocopiar licencia y notifica al Servidor Publico.
Humanos y Gestion)
. ' Realiza oficio firmado por el Jefe de Recursos Humanos,
Técnico (Recursos L oy . .
8 o indicando que la solicitud ha sido denegada y notifica al
Humanos y Gestion) | Servidor Publico
. i T "Recibe notificacién, conserva original, firma de recibido la
6 Servidor Publico copia y devuelve
7 Tecnico (Recursos Recibe copia y archiva en el expediente personal del
Humanos y Gestion) Servidor Publico.
| Fin del procedimiento. J
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12.3.23. Matriz de procedimiento para licencias sin goce de salario de servidores publicos

Responsable Descripcion de actividades

Emite y traslada oficio de solicitud de licencia, indicando el
Servidor Publico motivo, la base legal de la solicitud y adjuntando documentos
de mérito que sirvan como base a lo requerido.

Recibe oficio y traslada a Jefe de Recursos Humanos para
conocimiento y autorizacion de licencia.
Recibe oficio, ¢Autoriza licencia?

Técnico (Recursos
Humanos y Recepcion)

a. Si, traslada oficio a Técnico (Recursos Humanos y
Jefe de Recursos Gestidén) para continuar proceso. Contintia en la
Humanos actividad 5.
b. No, traslada oficio e informa a Técnico (Recursos
. Humanos y Gestion) que la solicitud no precede.
Continua en la actividad 4.

Recibe y realiza oficio indicando que la gestion no procede,
gestiona firma de Jefe de Recursos Humanos Yy notifica a
Servidor Publico. Fin del procedimiento.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

5 Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

\\ 6 Jefe de Recursos \ a. Si traslada a Autoridad Nominadora para gestionar
Humanos \ firma correspondiente. Continua en la actividad 7.
b. No, devuelve a Técnico (Recursos Humanos 'y
Gestion) indicando las correcciones a realizar.
Regresa a la actividad 5.

Autoridad Nominadora Firma resolucion y devuelve a Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos | Recibe resolucion y traslada a Técnico (Recursos Humanos y
Humanos Gestion).

Recibe oficio, realiza resolucion para licencia del trabajador y
remite a Jefe de Recursos Humanos para revision.
Recibe y verifica informacién de resolucion. ;Toda la
informacion es correcta?

Recibe resolucion, realiza cédula de notificacion, acta de
entrega de puesto por licencia y cita al Servidor Publico para
notificar.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Acude al Departamento de Recursos Humanos el diay hora
indicado en citacion, recibe notificacion y firma acta de
entrega de puesto.

Servidor Publico

| e . . . Ja .
Notifica el movimiento a través de correo electronico a la

Técnico (Recursos

11 Humanos y Gestion) Unidad de Néminas, adjuntando documentos
y | correspondientes.
12 Técnico (Recursos | Archiva documentos en expediente personal del Servidor

Humanos y Gestion) Publico.

S —

e
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13 Técnico (Recursos Al finalizar la licencia, cita nuevamente al Servidor Publico
Humanos y Gestion) para firma de acta de toma de posesion.
14 Técnico (Recursos Notifica el movimiento a través de correo electrénico a la
Humanos y Gestion) Unidad de Néminas y adjunta documentos correspondientes.
15 Técnico (Recursos Archiva documentos en expediente personal del Servidor
Humanos) Publico.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para licencias sin goce de salario de servidores publicos
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12.3.24. Matriz de procedimiento para confirmacion en el cargo o declaracion de empleado

regular de servidores publicos

Num. Responsable Descripcion de actividades
. Verifica la informacion de las evaluaciones de desempefo
Profesional (Recursos . : i ;
1 i realizadas al Servidor Publico que se encuentra en periodo de
Humanos y Aplicacion)
prueba.
Revisa y determina. ¢ El promedio es igual o mayor a 75 puntos?

a. Si, elabora oficio para Declarar al Servidor Publico de
primer ingreso como empleado regular o confirmar en el

5 Profesional (Recursos cargo al Servidor Publico que obtuvo el puesto por
Humanos y Aplicacion) ascenso. Continta en la actividad 3.

b. No, traslada el expediente a Jefe de Recursos Humanos
para iniciar el proceso de separacion del cargo. Fin del
procedimiento.

3 Profesional (Recursos | Traslada oficio a Jefe de Recursos Humanos para que firme y
Humanos y Aplicacién) | gestione la firma de la Autoridad Nominadora.
4 Jefe de Recursos Realiza firma manuscrita o firma electronica en oficio y traslada a
Humanos Autoridad Nominadora para que firme en el lugar correspondiente.
; . Recibe y firma oficio, luego traslada a Jefe de Recursos Humanos
5 Autoridad Nominadora . .
para continuar con lo correspondiente.
6 Jefe de Recursos Recibe y traslada oficio al Profesional (Recursos Humanos y
Humanos Aplicacién) para que realice la notificacion.
7 Prafesional (Rgcur;ps Recibe, procede a fotocopiar el documento y notifica al trabajador.
Humanos y Aplicacion)
8 Sariider Plblics Recibe oficio, firma de re(‘:|b|dlc? la copia y entrega al Profesional
(Recursos Humanos y Aplicacion).
9 Profesional (Recursos | Recibe copia firmada y archiva en el expediente personal del
Humanos y Aplicacién) | Servidor Publico.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para confirmacion en el cargo o declaracion de empleado
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12.3.25. Matriz de procedimiento para solicitud de permiso para ausentarse durante el
horario de trabajo en las delegaciones regionales y oficinas anexas del departamento de

Guatemala.
Num. Responsable Descripcion de actividades
. . Realiza solicitud de permiso, llenando el formato correspondiente.
1 Servidor Publico
(Ver anexo 11)
2 Servidor Publico Traslada solicitud a Jefe Inmediato
Recibe y revisa la solicitud. ¢ Aprueba?
3 Nl Trmesdiato a. Si, firma solicitud. Cvo‘ntinUa en ‘|a actividad.4. .
b. No, devuelve la solicitud e indica los motivos. Fin del
procedimiento.
4 Jefe Inmediato Entrega una copia de la solicitud firmada al Servidor Publico.
. Envia la solicitud escaneada al Departamento de Recursos
5 Jefe Inmediato . ; ]
Humanos el mismo dia de la aprobacion.
Asigna a un Servidor Publico o Contratista para que reuna las
6 Jefe Inmediato solicitudes aprobadas durante el mes y las envie fisicamente al
Departamento de Recursos Humanos.
7 Tecnico (Recur;gs Recibe las solicitudes e ingresa la informacion a la base de datos.
Humanos y Gestion)
8 Técnico (Recursos Archiva las solicitudes en los expedientes de los Servidores
Humanos y Gestidn) Publicos.

Fin del procedimiento. |
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Diagrama de flujo de procedimiento para solicitud de permiso para ausentarse durante
horario de trabajo en las delegaciones regionales y oficinas anexas del departamento de

Guatemala
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12.4. Asuntos juridicos

12.4.1. Matriz de procedimiento para proceso disciplinario para servidores publicos, por

faltas administrativas cometidas™

Nuam. Responsable

Descripcion de actividades

Técnico (Recursos
1 Humanos y
Recepcion)

Recibe expediente que contiene el informe final proveniente
de Inspectoria General de la denuncia en original. O recibe
Acta administrativa signada por el Jefe de la Unidad donde
el Servidor Publico desarrolla sus actividades.

Técnico (Recursos
2 Humanos y
Recepcion)

Verifica que el expediente se encuentre completo. ¢El
expediente estd completo?
a. Si, firma copia de recibido y devuelve copia al
remitente. Contintia en la actividad 3.
b. No, indica los documentos faltantes en el expediente
y devuelve al remitente. Regresa a la actividad 1.

Técnico (Recursos
3 Humanos y
Recepcion)

Traslada expediente al Profesional (Juridico, Recursos
Humanos) para continuar con el proceso correspondiente.

Profesional (Juridico,

Recibe y analiza el informe final de la denuncia y el
expediente que lo acompana.
Se inicia el expediente disciplinario y elabora la formulacion

4 de cargos de acuerdo al Acta Administrativa o al informe final
Recursos Humanos) s | i ;
e inspectoria y todo lo que obre en el expediente que lo
acompafie.
Elabora Ceédula de Notificacion, adjunta formulacion de
cargos y copia simple del expediente completo. Luego
procede a notificar al Comité Ejecutivo del STOPGN, los tres
5 Profesional (Juridico, | representantes patronales y al Servidor Publico, que cometio
Recursos Humanos) | la falta, al cual, se le indica que tiene tres (3) dias mas el
tiempo de distancia para presentar la evacuacion de
audiencia en la que tendra que presentar pruebas de
descargo si fuera el caso.
6 Servidor Publico Presenta evacuacion de audiencia.
7 Profesional (Juridico, | Recibe la evacuacion de audiencia y adjunta al expediente
Recursos Humanos) | disciplinario.
Profesional (Juridico Elabora providencia de convocatoria de Junta Conciliatoria,
8 ' | estableciendo lugar, fecha y hora de la misma.

Recursos Humanos)

9 Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Elabora Cedulas de Notificacién, adjunta providencia
firmada por el Jefe de Recursos Humanos y copia simple de

14 Para realizar el proceso disciplinario para servidores publicos, se debe considerar [0 establecido en el
capitulo tercero del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la Procuraduria General
de la Nacion y el Sindicato de Trabajadores Organizados de la Procuraduria General de la Nacion.
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la evacuacion de audiencia presentada por el Servidor
Publico.
; - Notifica providencia de convocatoria a Comité Ejecutivo del
Profesional (Juridico, .
10 Recursos Humanos) gISESN a los 3 representantes patronales y al Servidor
Se relinen para resolver la sancidn a imponerle al Servidor
Junta Conciliatoria (3 | Publico por la falta cometida o desestimar el proceso. ¢Se
Representantes obtiene un acuerdo por ambas partes?
11 Sindicales y 3 a. Si, establecen la accion a realizar. Continta en la
Representantes actividad 12.15
Patronales) b. No, programan una nueva reunién. Regresa a la
actividad 8.
¢La accién acordada sera sancion o desestimacion?
Junta Conciliatoria (3 a. Sancién, traslada la informacion al Departamento de
Representantes Recursos Humanos para continuar el proceso.
12 Sindicales y 3 Contintia en la actividad 13.
Representantes b. Desestimacidn, archivan e informan al
Patronales) Departamento de Recursos Humanos. Finaliza
procedimiento.
. - Elabora documento por medio del cual, se sancionara al
Profesional (Juridico, . pivpus ! ;
13 Recursos Humanos) Servidor Puk_)llco16y se traslada a Autoridad Nominadora para
que lo suscriba.
14 Autoridad Nominadora | Revisa documento, firma y devuelve.
Profesional (Juridico, ; ; —
15 Recursos Humanos) Recibe documento, elabora Cédulas de Notificacion.
. i Adjunta copia del documento a las Cédulas de Notificacién y
16 ';reoéi“:‘;%za:_&:gggg procede a notificar al Comité Ejecutivo del STOPGN y al
Servidor Publico sancionado.!”
Profesional (Juridico, . .
17 Recursos Humanos) Archiva expediente.
Fin del procedimiento.

' En ambos casos, se debe realizar y suscribir el acta correspondiente para dejar constancia de lo
argumentado y aspectos acordados.

'® Para la imposicion de sancion verbal y escrita, se debe tomar en cuenta los formatos establecidos
(Ver anexo 8y 9), los cuales, no deben ser firmados por la Autoridad Nominadora.
'7 La notificacién se debe realizar dentro de los 3 dias posteriores a la emisién del acuerdo.
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Diagrama de flujo de procedimiento para proceso disciplinario para servidores publicos, por
faltas administrativas cometidas
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12.4.2. Matriz de procedimiento para conformacion de junta extraordinaria establecida
dentro del pacto colectivo de condiciones de trabajo suscrito entre la PGN y STOPGN

Nuam. Responsable ] Descripcion de actividades
Técnico (Recursos | Recibe la solicitud de conformacion de Junta Extraordinaria,
1 Humanos y ' lacual puede ser solicitada por parte del STOPGN o bien por
Recepcion) " el Servidor Publico interesado.
Tecnico (Recursos \ Traslada solicitud al Profesional (Juridico, Recursos
2 Humanos y Humanos) para continuar con el proceso correspondiente.
Recepcion) |
. 03 | Recibe solicitud y elabora providencia de convocatoria de
Profesional (Juridico, | T )
3 Junta Extraordinaria, estableciendo lugar, fecha y hora de la
Recursos Humanos) |
| misma y traslada.
4 Jefe de Recursos l Recibe, realiza firma manuscrita o firma electrénica en
Humanos | providencia y devuelve.
Profesional (Juridico, Recibe providencia, elabora Cedulas de Notificacion y
5 . o ; o
Recursos Humanos) ‘ adjunta copia simple del expediente de solicitud.
. - | Procede a notificar al Comite Ejecutivo del STOPGN, los tres
Profesional (Juridico, : -
6 (3) representantes patronales 'y al Servidor Publico
Recursos Humanos) | .
interesado.
Junta Conciliatoria Se_reunen para resolver la problematica planteada. ¢Se
obtiene un acuerdo por ambas partes?
(03 Representantes . . s
a. Si, determinan y establecen la solucion a la
7 Patronales y 03 i - -
problematica. Continua en la actividad 8.
Representantes ;5
o b. No, programan una nueva reunion. Regresa a la
Sindicales) L
| actividad 3.
Junta Conciliatoria 5
Elaboran acta, en la cual, establecen la solucion a la
(03 Representantes .
problematica planteada y se traslada al Departamento de
8 Patronales y 03 . .
Recursos Humanos para darle cumplimiento a los términos
Representantes
L acordados.
Sindicales)
9 Profesional (Juridico, | Recibe acta, elabora Cédulas de Notificacion y adjunta copia
Recursos Humanos) | del acta recibida.
10 Profesional (Juridico, | Notifica a la Autoridad Nominadora y al Servidor Publico
\ Recursos Humanos) | interesado.
11 Profesional {Juridico, Archiva expediente.
Recursos Humanos)
L l

| Fin del procedimiento.

=
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12.4.3. Matriz de procedimiento para reclamo de seguro

de cauciéon de cumplimiento de

contrato administrativo

Nam. Responsable Descripcion de actividades
1 Profesional (Juridice: Recibe acuerdo de terminacion de contrato administrativo.
Recursos Humanos)
Reproduce una copia de la poliza del seguro de caucion de
reclamo de fianza con su respectivo certificado de
5 Profesional (Juridico, lautenticidad, una copia del contrato administrativo que
Recursos Humanos) | asegura la fianza, una copia del acuerdo de aprobacion de
] contrato; y copia simple de acuerdo que rescinde el contrato
| administrativo. '®
"Redacta escrito de reclamo de seguro de caucion de
| cumplimiento de contrato ala aseguradora que corresponda
y adjunta una copia de la poliza del seguro de caucion de
. - reclamo de fianza con su respectivo certificado de
3 Profesional (Juridico, autenticidad, una copia certificada del contrato
Recursos Humanos) -~ ; . y
administrativo que asegura la fianza, una copia de acuerdo
de aprobacién del contrato administrativo, y una copia
\ certificada del acuerdo que rescinde el contrato
administrativo para conformar expediente.
4 Profesional (Juridico, l Traslada el expediente a la Autoridad Nominadora para que
Recursos Humanos) | firme el mismo.
| 5 Autoridad Nominadora | Recibe expediente, firma y devuelve. 4‘
Recibe expediente y se remite a la aseguradora que
| corresponda y espera para verificar si existe algun previo.
. - . Existe previo?
6 Profeesional {suridico, | a. gi, evacua el procedimiento. Contintia en la
Recursos Humanos) -
‘ actividad 7.
\ b. No, la aseguradora ejecuta fianza. Fin del
procedimiento.
7 Profesional (Juridico, | Atiende las peticiones solicitadas y presenta expediente

Recursos Humanos) ' nuevamente para ejecucion de fianza.

Profesional (Juridico,

Recursos Humanos) ' Archiva expediente.

T ]

12 ]
]

" Fin del procedimiento.

18 | as copias de los documentos deben ser certificadas, exceptuando la copia de la fianza y certificado
de autenticidad.
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12.4.4. Matriz de procedimiento para establecimiento de embargos sobre los salarios de
servidores publicos u honorarios de los contratistas

Num. Responsable Descripcion de actividades
Técnico (Recursos
1 Humanos y
Recepcion)
Técnico (Recursos
2 Humanos y Traslada oficio al Profesional (Juridico, Recursos Humanos).
Recepcion)
Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Recibe oficio de embargo entregado por la entidad
interesada.'®

Recibe oficio de embargo.

[ Verifica y analiza el oficio y determina. ¢, Establece
!correctamente si el embargo recae sobre el salario u
| honorarios??°

Profesional (Juridico a. Si, se realiza oficio de embargo indicando lo

|
4 ordenado por el juez y el porcentaje legal aplicable.
Reeurgos Humanos) \ Continua en la actividad 8.
b. No, se realiza oficio dando respuesta al juzgado
‘ sobre la imposibilidad de realizar el embargo.
| Contintia en la actividad 5.
5 Profesional (Juridico, l Traslada oficio a Jefe de Recursos Humanos.
Recursos Humanos)
6 Jefe de Recursos | Recibe, realiza firma manuscrita o firma electrénica en oficio
Humanos |y devuelve.
2 Profesional (Juridico, | Recibe oficio, entrega en juzgado y archiva copia. Fin del
Recursos Humanos) | procedimiento.
8 Profesional (Juridico, \ Traslada oficio a Jefe de Recursos Humanos.
Recursos Humanos)
9 Jefe de Recursos ‘ Recibe, firma y devuelve oficio.
Humanos |
10 Profesional (Juridico, ‘ Recibe oficio, entrega en Unidad de Néminas y archiva copia

Recursos Humanos) | en expediente.

| Fin del procedimiento.

19 £ oficio debe contener adjunto el oficio de embargo ordenado y firmado por el juez correspondiente y
resolucion que ordena el embargo.

20 E| salario es para los casos relacionados con servidores publicos y honorarios para los casos
relacionados con contratistas.
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12.4.5. Matriz de procedimiento para levantamiento de embargos sobre los salarios de los
servidores publicos u honorarios de los contratistas

Nam. | Responsable \ Descripcion de actividades ]
’ Teculg%;iizu;sos Recibe incio de levantamiento de embargo entregado por la
- entidad interesada.
Recepcion)
\ Técnico (Recursos
2 Humanos y Traslada oficio al Profesional (Juridico, Recursos Humanos).
‘ Recepcion) ;
3 \ Profesional (Juridico, ‘ Recibe oficio de levantamiento de embargo.
Recursos Humanos) |
Verifica y analiza el oficio y determina. .El Servidor Publico
sigue laborando o el contratista sigue prestando sus
Profesional (Juridico seividles = la feqha? - )
4 S ——— Humanos)‘ a. Si, realiza oficio de levantamiento de embargo.
Contintia en la actividad 8.
b. No, se realiza oficio informando al juzgado sobre la
circunstancia. Continta en la actividad 5.
5 Profesional flurialee, ‘ Traslada oficio a Jefe de Recursos Humanos.
Recursos Humanos)
6 Jefe de Recursos \ Recibe, realiza firma manuscrita o firma electronica en oficio
Humanos y devuelve.
[ 7 Profesional (Juridico, \ Recibe oficio, entrega en juzgado y archiva copia. Fin del
Recursos Humanos) | procedimiento.
8 ‘ Traslada oficio a Jefe de Recursos Humanos.

Recursos Humanos)
Jefe de Recursos
Humanos
Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Recibe, firma y devuelve oficio.

Recibe oficio, entrega en Unidad de Nominas y archiva copia
en expediente.

| Fin del procedimiento. ]

|
|
\) Profesional (Juridico,
|
|
l
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12.4.6. Matriz de procedimiento para proceso administrativo para reinstalacion de
servidores publicos y/o contratistas

Nim. Responsable | Descripcion de actividades
- . | Se presenta en el Departamento de Recursos Humanos
Ministro Ejecutor del \ - X
1 . o acompaiando a la persona relacionada con el proceso de
Organismo Judicial | =~ -
. reinstalacion.
Tecnico (Recursos \ Recibe al Ministro Ejecutor y le indica al Profesional
2 Humanos y | (Juridico, Recursos Humanos) sobre el posible proceso de
Recepcion) | reinstalacion.
3 Ministro Ejecutor del | Entrega expediente al Profesional (Juridico, Recursos
Organismo Judicial | Humanos).
“ Recibe expediente, analiza y determina. (El caso fue
| resuelto o ya se agotaron los recursos correspondientes”?
: - a. Si, se procede a la reinstalacion. Continua en la
Profesional (Juridico, .
4 actividad 5.
Recursos Humanos) | .
\ b. No, se informa que no se han agotado los recursos
\ correspondientes y recibe expediente. Fin del
p
procedimiento.
5 "g”‘s”‘? EJecutor <_jel Presenta el mandamiento de ejecucion
rganismo Judicial
Profesional (Juridico, Entrega listado de requns?ltos y documento; que debe
6 presentar a la persona reinstalada para continuar con el
Recursos Humanos) | :
h proceso correspondiente.
7 Mlmstrq Ejecutor Qel Suscribe el acta de reinstalacion.
Organismo Judicial
Redacta oficio, por medio del cual, se remite copia simple
Profesional (Juridico, | del acta faccionada por el Ministro Ejecutor y copia del
8 . . s
Recursos Humanos) mandamiento de ejecucion y traslada a Jefe de Recursos
Humanos.
9 Jefe de Recursos Recibe, revisa, realiza firma manuscrita o firma electrénica
Humanos en oficio y devuelve.
Profesional (Juridico Recibe oficio, adjunta copia simple del acta faccionada por
10 Rrecurlsos Humanos)y el Ministro Ejecutor y copia del mandamiento de ejecucion y
entrega en Abogaciz del Estado Area Laboral.
11 Profesional (Juridico, | A cpiva copia del oficio.
Recursos Humanos)
12 Profesional (Juridico, | Agrega el acta vy mandamiento de reinstalacion al
Recursos Humanos) | expediente personal del Servidor Publico o contratista.
Indica a Técnico (Recursos Humanos y Dotacion) sobre el
13 Profesional (Juridico, | proceso de reinstalacion para que brinde el seguimiento
Recursos Humanos) | correspondiente. Ver matriz de procedimiento 12.1.4 'y
12.1.5 seguin corresponda.
Fin del procedimiento.
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12.4.7. Matriz de procedimiento para pago de honorarios o salarios dejados de percibir
dentro de incidentes de reinstalacion

Nam. Responsable Descripcion de actividades
. Notifica de forma fisica o electronica al Profesional (Juridico,
Profesional (Recursos X
1 Humanos y Contratos) Recursos Humanos), la firma de un nuevo contrato cuando es
por Auto Firme dentro del Incidente de Reinstalacion.
Elabora pficio de solicitud a Departamento de Abogacia del
Estado Area Laboral para que realice y remita un informe
5 Profesional (Juridico, | circunstanciado en el que conste auto de reinstalacion,
Recursos Humanos) | sentencia de segunda instancia, resolucion de accion de
amparo y resolucion de apelacion de accion de amparo si fuera
el caso?' y traslada a Jefe de Recursos Humanos.
3 Jefe de Recursos Recibe, revisa, realiza firma manuscrita o firma electronica en
Humanos oficio y devuelve.
Profesional (Juridico, | Recibe oficio y entrega en Departamento de Abogacia del
4 :
Recursos Humanos) | Estado Area Laboral.
Deparj[amento ae Recibe oficio, realiza informe y entrega al Departamento de
5 Abogacia del Estado R
z ecursos Humanos.
Area Laboral B
[
Profesional (Juridico Recibe informe circunstanciado, conforma expediente de pago
6 ' | y traslada a la Unidad de Néminas en un plazo no mayor a 3
Recursos Humanos) His
( Recibe expediente de pago y en un plazo no mayor a 10 dias,
2 Unidad de Néminas remite a Direccién Financiera para que el mismo sea revisado
y realice las gestiones necesarias para que exista disponibilidad
presupuestaria para efectuar el pago.
8 Direccion Financiera ' Recibe expediente y realiza el pago.
Elabora oficio informando sobre el pago, adjunta los
9 Direccion Financiera | documentos de soporte y remite al Departamento de Recursos
Humanos.??
10 Profesional (Juridico, Recibe oficio y verifica toda la informacién.
Recursos Humanos)
11 Profesional (Juridico, | Elabora oficio informando sobre el pago y adjunta los
Recursos Humanos) | documentos de soporte que comprueben dicha accion.

21 Se debe establecer en el oficio de solicitud que, se tiene un plazo maximo de 3 dias para que la

abogacia remita dicho informe.

22 g debe notificar en un plazo no mayor de 8 dias, posterior a la ejecucion del pago.
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Nim. Responsable Descripcion de actividades
Profesional (Juridico, -
12 . Humanos) Traslada oficio a Jefe de Recursos Humanos.
13 Jefe de Recursos Recibe, revisa, realiza firma manuscrita o firma electronica en
Humanos oficio y devuelve.
- 7 ’
14 Profesional (Juridico, Entrega oficio en Departamento de Abogacia del Estado Area

Recursos Humanos) | Laboral.

Profesional (Juridico, . . - . .
15 ReeUrens Humanos) Archiva copia del oficio en el expediente correspondiente.

] Fin del procedimiento. ]
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Diagrama de flujo de procedimiento para pago de honorarios o salarios dejados de percibir
dentro de incidentes de reinstalacion
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12.4.8. Matriz de procedimiento para pago de prestaciones e indemnizacion en procesos
ordinarios laborales

Num.

Responsable

Descripcion de actividades

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Recibe informe circunstanciado sobre sentencia firme o auto
de liquidacién firme de proceso ordinario de prestaciones
laborales e indemnizacion, o auto firme de incidente de
costas judiciales.

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Conforma expediente de pago en el que conste el informe
circunstanciado y lo remite a Unidad de Administracion de
Nominas en un plazo no mayor a tres dias.

Unidad de Nominas

Recibe expediente, procede a calcular prestaciones
laborales e indemnizacién o costas judiciales segun sea el
caso.

Unidad de Néminas

Remite expediente de pago a Direccién Financiera para que
el mismo sea revisado y se realicen los requerimientos
necesarios para que exista disponibilidad presupuestaria
para realizar dicho pago.®

Direccion Financiera

Recibe, revisa expediente Yy proceder a realizar el pago.

Direccién Financiera

Elabora oficio informando la realizacion del pago y adjunta
los documentos de soporte de dicho pago.

Direccién Financiera

Traslada oficio al Departamento de Recursos Humanos. 24

o N O |;

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Recibe oficio y documentacion de soporte.

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Elabora oficio informando a Departamento de Abogacia del
Estado Area Laboral, sobre el pago realizado y adjunta la
documentacion de soporte que compruebe dicho pago.

10

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Traslada oficio a Jefe de Recursos Humanos.

11

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe, revisa, realiza firma manuscrita o firma electrénica
en oficio y devuelve.

12

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Entrega oficio en Departamento de Abogacia del Estado
Area Laboral.?

13

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Archiva copia del oficio en el expediente correspondiente.

Fin del procedimiento.

%3 El expediente debe ser enviado
24 E| oficio debe ser trasladado de

dentro del plazo de 10 dias a partir de la recepcion del mismo.
ntro del plazo de 8 dias a partir de Ia ejecucion del pago.

25 En un plazo no mayor a dos dias, se debe notificar la culminacion del proceso.
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Diagrama de flujo de procedimiento para pago de prestaciones e indemnizacion en procesos
ordinarios laborales

Pago de prestaciones e indemnizacion en procesos ordinarios laborales
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12.5. Digitalizacion y digitacién

12.5.1. Matriz de procedimiento para digitalizacion de contratos administrativos

Num. Responsable

Descripcion de actividades

1 Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Entrega expediente a Técnico (Recursos Humanos y
Digitalizacién) para que inicie el proceso de digitalizacion.

Técnico (Recursos
2 Humanos y
Digitalizacion)

Recibe expedientes de las contrataciones realizadas.

Técnico (Recursos
3 Humanos y
Digitalizacion)

Busca dentro del expediente el contrato y la fianza de
cumplimiento.

Técnico (Recursos
4 Humanos y
Digitalizacion)

Escanea contrato y fianza de cumplimiento y cambia el

nombre del archivo digital generado para colocar el nombre
del contratista.

Técnico (Recursos
5 Humanos y
Digitalizacidn)

Ordena expediente vy agrega contrato y fianza de
cumplimiento dentro del mismo.

Técnico (Recursos
6 Humanos y
Digitalizacion)

Crea una carpeta digital, la nombra con el mes de
digitalizacion del documento y guarda el documento
escaneado anteriormente.

Técnico (Recursos
7 Humanos y
Digitalizacion)

Entrega expediente a Técnico (Recursos Humanos y
Contratos) para que proceda a archivarlo.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para digitalizacion de contratos administrativos

Digitalizacion de contratos administrativos

Profesional (Recursos Humanos y Técnico (Recursos Humanos y
Digitalizacion)

Contratos)

Inicio

|

Entregs expediente para
que inicie el proceso de
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3
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Busca dentro del
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contratista

Ordena expedientey
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cumplimiento dentro del
mismo
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nomktracon el
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12.5.2. Matriz de procedimiento para digitacién de contratos administrativos en el portal
web de GUATECOMPRAS

Niam.

Responsable

Descripcion de actividades

1

Técnico (Recursos
Humanos y
Digitalizacién)

Ingresa al Portal Web de Guatecompras. 26

Técnico (Recursos
Humanos y
Digitalizacién)

Busca la opcion "PUBLICACIONES (PGN)"y la selecciona.

Técnico (Recursos
Humanos y
Digitalizacion)

Consigna los datos correspondientes en cada uno de los
apartados mostrados en el Portal Web de Guatecompras.

Técnico (Recursos
Humanos y
Digitalizacion)

Carga archivo de contrato administrativo escaneado, archivo
de acuerdo de aprobacion escaneado y constancia generada
en el portal Web de CGC.

Nota: si el contrato es nuevo, se debe esperar a que la
constancia de CGC se genere.

Técnico (Recursos
Humanos y
Digitalizacion)

Se ingresan los datos del NPG en la base de datos interna y
la fecha en la que se subié el contrato para el control de
plazos.?

Técnico (Recursos
Humanos y
Digitalizacion)

Guarda la informacion.

Fin del procedimiento.

26
27

El usuario y la contrasefa seran brind
Cualquier movimiento que se genere

ados por la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.
con el NPG debe ser agregado a la base de datos.
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Diagrama de flujo de procedimiento para digitacion de contratos administrativos en el portal
web de GUATECOMPRAS B

Digitacion de contratos administrativos en el portal web de
GUATECOMPRAS

Técnico (Recursos Humanos y Digitalizacion)

Inicio

Ingresa al PortalWebde
Guatecompras

l

Busca laopcion
“PUBLICACIONES (PGN)" y
laselkcciona

l

Consignalos datos
comespondientes en cada
uno delos apartados
mostrados en el Portal
Web de Guatecompras

l

Cargaarchno de contrato
administrativo escaneado,
archivo de acuerdo de
aprobacion escaneado y
constancia generada en el
portal Web deCGC

Ingresa los datos del NP G
enlabasededatos interna

l,

Guarda lainformacion.

l

Fin
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12.5.3. Matriz de procedimiento para digitalizacién y digitacion de facturas en el portal web
de GUATECOMPRAS

Ndm. Responsable Descripcién de actividades
Tecnico (Recursos Solicita  facturas correspondientes a la  Unidad de
1 Humanes y Contabilidad
Digitalizacion) '
2 Unidad de Entrega facturas
Contabilidad g '
3 Tec}::sfngce)gu;sos Recibe facturas, escanea Yy guarda cada una con el nombre
Digitalizacién) del contratista y nimero de contrato al cual corresponde.
Técnico (Recursos
4 Humanos y Crea carpeta y la nombra con el mes al que corresponden las

Digitalizacién) Tacturas,
Técnico (Recursos
5 Humanos y
Digitalizacion)
Técnico (Recursos
6 Humanos y Devuelve facturas a Unidad de Contabilidad.
Digitalizacion)
Técnico (Recursos
7 Humanos y Ingresa al Portal Web de Guatecompras.
Digitalizacion)
Técnico (Recursos
8 Humanos y Busca la opcién “PUBLICACIONES (NPG)" y la selecciona.
Digitalizacion)
R T I ———— "AGREGAR ANEXOS DE PUBLICACION
9 Humanos y

Digitalizacién) (NPG)"y Ia selecciona.

Técnico (Recursos Busca la opcién ‘DOCUMENTOS DE RESPALDO" y Ia
10 Humanos y

Mueve los archivos digitales de las facturas escaneadas ala
carpeta creada.

e elecciona.
Digitalizacion) S
Técnico (Recursos
11 Humanos y Carga las facturas escaneadas y guarda cambios.

L _Digitalizacién)

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo de procedimiento para digitalizacién y digitacion de facturas en el portal
web de GUATECOMPRAS e

[ Digitalizacion y d|g|taC|on de facturas en el portal web de GUATECOMPRAS
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12.5.4. Matriz de procedimiento
web de GUATECOMPRAS

| Nam. [ Responsable ]

Técnico (recursos

para terminacion de contratos administrativos en el portal

Descripcion de actividades

humanos y Recibe acuerdo o resolucion de terminacién de contratos y
digitalizacién escanea.
2 Tecﬂlszgigguyrsos Guarda el archivo digital escaneado en |a carpeta
Digitalizacin correspondiente.
Técnico (Recursos
3 Humanos y Ingresa al Portal Web de Guatecompras.
Digitalizacion
i Tec,'f,'ﬁ%ggg”yrsos Busca la opcién "AGREGAR ANEXOS DE PUBLICAGION
Digitalizacién (NPG)"y la selecciona.
Técnico (Recurses | ~~~ ~——— ——— |
5 Humanos y Busca la opcion ‘RESCINDIR" y Ia selecciona.
Digitalizacion

6 Tecglﬁgéiigu},rsos Carga el archivo digital del Acuerdo o Resolucién y archivo
Digitalizacign de rescision generado en el portal Web de CGC.
7 Tecalﬁsqélisguyrsos Busca Ia opcion “CONTRATO" y selecciona el campo
Digitalizacign denominado TERMINADO POR RESCISION".
Técnico (Recursos
8 Humanos y Selecciona Ia opcion "GUARDAR CAMBIOS”.

Digitalizacion

_ Fin del procedimiento,
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Diagrama de flujo de procedimiento para terminacion de contratos administrativos en el
portal web de GUATECOMPRAS

[Terminacion de contratos administrativos en el portal web de |
| GUATECOMPRAS

Técnico (Recursos Humanosy Digitalizacion) |

e e

Inicio

L

|
|
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.

Guarda el archivo digital
escaneado en la carpeta
carrespondiente.

!

Ingresa al Portal Web de
Guatecompras |

|

Busca la opcion “AGREGAR |
ANEXOS DE PUBLICACION | |
(NPG)” y la selecciona |

L |

Busca la opcidn
“RESCINDIR CONTRATO"y |
la selecciona !

|

carga el archivo digital del
Acuerdo o Resoluciony
archivo de rescision |
generado en el portal Web |
de CGC
v |
Busca la opcion
“CONTRATO" y selecciona
el campo denominado
“TERMINADO POR
RESCISION !

' |

selecciona la opcion |
“GUARDAR CAMBIOS”

l |

Fin |
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13. Anexos
Anexo 1. Formulario de solicitud de vacaciones

=wa
SOLICITUD DE VACACIONES PG%“\
—— -

FECHADE soLIcITuD: ____

/

——

NOMBRE COMPLETO

PUESTO NOMINAL QUE ocuPA

DEPENDEG A  Rese e FECHA DE INGRESO: / i B
DEPENDECIA INSTITUCIONAL O DELEGACION
REGIONAL DONDE LABORA

Por este medio solicito Me sea autorizado el goce de _

__dia (s) del afo a cuenta de vacaclones,
a partir del T | /

al /

l_ .

FIRMA DEL SOLICITANTE

Vo. Bo. JEFE INMEDIATO
(SELLO Y FIRMA)

PARA USO EXCLUCISO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

FORMULARIO NUM.

Dias OTORGADOS: CORRESPONDIENTES AL ANO LABORADO:

DiAs GOZADOS A LA FECHA: Dias PENDIENTES A LA FECHA:

Se autorizan goce de dia (s) de vacaciones, a partir del /

al / / §

E DEBE PRESENTAR A SUS LABORES NUEVAMENTE EL Dja: .
DiAS PENDIENTES LUEGO DE LA soLicITup: DEL ANO

CALCULOS EFECTUADOS POR

OBSERVACIONES;
1. Elservidor PUblico, no podr4 disfrutar v

2. El periodo de vacaciones debera ser di

3. Cualquier madificacién serd resuclta p
Jofe.

4. Es obligacion del servidor darle

VO.BO. JEFE DE RECURSOS HUMANOS

acaciones sin provia natiticacién de la autorizacion de las mismas,
sirutado en las fechas aulorizadas para el efeclo.

or ¢l Departamento do Recursos Humanos can previa aularizacian dol
copig de la notificacion de

vacaciones a su Jele para sy conacimienta,

NOFITIFACION: RECIB{ COPIA DEL PRESENTE FORMULARIO.
NOMBRE:

FIRMA:
——
FECHA: _ / /

Original: Expediente del servidor publico
Copias: Jefe Inmediato Superior
Solicitante

VERSION: ACTUALIZACION
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Anexo 2. Requisicion para ocupar puestos permanentes (011) y temporales (022)
e

PG

Ve .

Nombre de la Insttucion: PROC URADURIA GENERAL DE LA NACION

REQUISICION DL PERSONAL

CACICH DEL

Unidad Admunieat

Tipe de nambramcricicarttsancn sicdads

Fuerte de Redutarierts Epeciniaad 2 g

Motive de = vacurte

{Horaria
TapandenaaiCortrl | [Urd

Abae

[ b

Fecha a patbir e 13wl
scunte

Ttarmoal de Degapcicn de Funzionesy Part
- S |

DArozraquennrentns @ Pecinles

Hombre, fierna y wlio el e dw Uradad Sdmnesto Lt

| rengtin preupuetane

El pues Lo pertensce 4l raniiein oper an

El pueslo extavacani

Ellamde ge accion de pues Lo conth

ELltlat artenal aptebe of fo th

dn e proeta

El proces o de creacibn ha wonsluds [1Es} Fueste erentn

12 AOmE3T

Fue i e

Facha de aprcbanén

Nombre y carge del rrpenzatle de sprebacicn

| Fittns 3o

shdirigatnts e T e

Form LHSEC.GEW
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Procireon Ger

Anexo 3. Lista de verificacion para la confor

macion de expedientes de nombramiento y/o
contratacién de servidores publicos

PO 40D Yarn vt Al B0 U pitne 300,

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

LISTA DE VERIFICACION PARA LA CONFORMACGION DE EXPEDIENTES DE

CON1HI\TACION RENGLONES PHESUPUES'MHIOS 011y022

OFERTA DE SERVICIOS FiAmMADA
(©v enlinea se realiza en el portal xw-w.nwlh:mpkm.m{!l'l.umml

Folecopia de ambos lados do litulos de nivel diversificacio y
universitario (f Ntar origi para su conf i

sion)

Antecedentes penales y policiales (con 2 meses de vigencia)

Folocopia de conslancias laborales las cuales debera contener fecha
de inicio y fin de relacidn, en el caso de contratislas deberan de
presentar copla de contrato certificado por la Institucion (presentar
originalas para su conlrontacion)

Diplomas de capacitaciones relacionadas al puesto que aplica
(presentar originales para sy canfronlacién)

Copia de boleto de ornato $egun salario conforme a tabla de baleto
(presentar original para su confrontacion)

Fotocopia de cheque o comprobante del banco
(presentar originales para sy confrontacion)

Colegiado aclivo en origin,

al con vigencia de! perico fiscal actual

Constancia transitoria do inexistencia da cargo:

S €On vigancia dal
periodo liscal actual (Finiquita)

Copia de recibo de servicios de agua luz o télefono (presentar
originales para sy conlfronlacion)

Certificacion R.EEN.A.S,

NOTA: EL EXPEDIENTE DEBE SER PRESENTADO EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN UNFOLDER
TAMARO OFICIO COLOR ROJO, ADEMAS DEBE PRESENTAR LOS DOCUMENTOS EN ORIGINAL PARA SU DEBIDA
CONFRONTACION.

-im__
I

£}
O
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Anexo 4. Lista de verificacion de documentacion necesaria para
técnicos y/o profesionales
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r

|| LISTADO DE DOCUMENTACION REQUERIDA PARA CONTRATACION 029 '|
] 1
I| 4 Toda lo papeleria debe ser presentada en hojas tamafo oficio, en folder manilay :
ll perforado con gancho de lado derecho. ||
| [}
: % Arbitrio a pagar del boleto de ornato, de acuerdo o sus honararios: :
II @ Ingreso mensuali Arbittio: ||
1 Qs Q5000 | 1
'| c012Q2, amon ||
: qacnn01aQ1200000 | Qo008 | :
1 012000 01 en adulante QIS0 | 1
] ]

DOCUMENTOS A PRESENTAR

a2 hv\,mNH ENVIARA FORIMATQ)

ORMAT®)

gl

WG TAO Tk " (r«CV{JAlI?AnO(DNlAAUIVInAnE[ON}IMICACAlTF{VEVFB;WESI:KVJN Al
b VERSION CON QR}

o CLERTAMONFTARIA daNSLRAL 7= AMULADO © CENSTANCA DE CUENT A1

LV GRADQ ACAS

COUNSLRITOSEN SAT VLG L

- ATRORADOS (PARA CARG DS TECNICOS)

TROANDOS (PARA AT

1 ALGTRO GO

147 320V A PSUAL LU VIGENCLA OE 30 0IAS HABILES

14 CERTIECACORAT WA

1 GULLTE DT DENATO RGN ki HNURA Ve TA

16} COrIALEGIBLE DE Flffvﬁr, CRGUA WUT © TELEFD!
Adicional salicitamos presente copia los siguientes documentos en un clip sin perforarlos

Hoja de Datos Adicionales

Copia de DPI

Copia de RTU

Copia cheque anulado o constancia de cuenta monetania Banrural
Copia del colegiado sctivo (Unicamente egresados de la universidad)
Boleto de ornato

RIS

NOTA: LA PRESENTACION DL LA JENTACION NO GARANTIZA QUE LA PROCURADURIA GENERAL
DF LA NACION PROCEDA CQ \TRATACION.

DE USO
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contratar servicios

PAGINA 144 DE 155




MANUAL DE NORMAS
DEPARTAMENTO DE

Y PROCEDIMIENTOS DEL

Procuraduria General de la Nacion

RECURSOS HUMANOS

Documentos necesarios Para asignar Complemento Personal al Salario

M Dependencia .

c?am_e.r.‘r_. e U
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Documento

Oficio de solicitud de Dictamen
Financiero N
Qficio remitiendo Di
Financiero y Analisis de
Sostenibilidad

Dictamen Financiero
Analisis de Sostenibilidad
Institucional

Cuadro analitico para asignacion de
Complemento Personal al Salario

Cuadro de siluacién actual y
propuesla

Cuadro de asignacién de
Complemento Personal al Salario

Acuerdo de Nombramiento
Com—;;obame de pago mensual
(Gualenominas)

Formulario de Evaluacion de
Desemperio

Entrevista de Retraalimentacion

Certilicacion de Funciones

Jusiiicacion y Compromise
Constitucional

Olicio de empleado regular

]

Institucional que emite

Departamento de Recursos
Humanos

Direccién Financiera

Direccién Financiera
Direccién Financiera

Unidad de Néminas
Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de Recursos
Humanos

Autoridad Nominadora
—— ]
Unidad de Nominas
Departamento de Recursos
Humanos / Jefatura

Departamento de Recursos
Humanos / Jefatura

Departamento de Recursos

Humanos

Departamento de Recursos
Humanos
Departamento de Recursos

Humanos

DE USO
INTERNO
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Anexo 6. Modelo de circulary formato para actualizacion de datos anual

PAGINA 1

DO

i o BT
A

Brocuraduna Gomori an ta Nacian

CIRCULAR
No. 003-2022-PGN-RRHH

A:

DE:

ASUNTO ACTUALIZACION DE DATOS
FECHA

roUne

2 2
Cuentas ceree

mas Je una persena Ghinta ta gonstanc de es

todos los trabajadores ce esta Institucidn, deben de pressntar la con

boleto de crnato corrospondiente al ano 2022, e'‘eciua~d1 aitrc 2332
ales 1o 1 i Cnnuacon

550 . 20t )
tancie de pago del

segun o2 g

53§

) Dirncgion: 16 Avenicy
o
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. Procuraduria General de L Nacion . s o
Para entregar los documentos solicitados z este Departaments, es necesario considerar lo siguiente:

i. Los documentos se deben de entregar en e!
tamario oficio,

La constancia de colegiado debe estar vigante hasta el 31 ds diciembre, de lo contrario, se
devolvera el expediente Asimismo, se hace de su ccnacimiento que, si dicha documento no
&S presentado, no se podra realizar el pago de bono profeslonal al trabajador; y si I3
constancia se presenta posteriormente a la fecha establecida, el bono mencionado
anteriormente, no ticne efecto retroactivo.

3. Los expedientes enlregados de cada uno de los trabajadores, deben centener todos las
documentos sollcitados, de 10 contrario, se davolvera e! expediente.

4. Unlcamente se recibira el tolal de expedientes de cada una de las Dependencias
Institucionales, Por tal mativo, dichos documentos se deben entregar en un folder manila
rotulado, edemas, se debe adjuntar el listado de las trabajadores que remiten la

documentacion,

5. CadaDependencia Institucional, debera entregar

misme orden descrito anteriormente, en hojas

lo requerido segun el siguiente calendario:

MIERCOLES 26 DE ENERO DE 2022

JUEVES 27 DE ENERQ DE 2022 VIERNES 28 DE ENERO DE 2022

R ORI
ADORACE UEl tstaal Area ge €d .
" tslauo, Area e vieaio Unidad de Informstica Direcclon financiers
Ambiente
——— S —

ARogaria del Fstada, Area Ponal Unidad de Inlormacidn Pablics Unidad de inventarios
P——eee . - 5 o SN

5 Prucuraduria de la Niflez y Adolescencis
Abogacia del Estado, Area Laboral Hedraduris de la Niflez y Adaiessenci
V todas sus extensiones

Abogacia dul Estado, Area de

2 Alba.
Unidad dal Sistemz Ooerativa Alba Unidad de Contabllidad
Keneoth

- e S

2 Unidad de Auditoria interng Unidad de Tesareria
Canstitutionales
. i ———— ——
Abogacia del Estado, Area de Extincidn dy
Unidad de Astintos Intarnacionales Dirnccidn Administrativa i %

Dominio

— —

Seccién de Consultoria

Direccian General de Delepacionas %
Delegaciones Regionales

Unidad de Inspectoria Genera!

———
Unidad de Servicios Generatas

Vo General

Unidad de Transportes

Unldad de Desarrollo de Persanal
— ]

Unidad de Compras Unicad de Ndminas

-—t

Cooperazian Internacional

Sceretaria General Unidad de Centro e Costas

P |
Unidad de Proteccian de los Derechos
d¢ la Mujer, Adulto Mayar y Personas

Unidad de Almacén
.. Con ngrapa:ldpd ) . e
Unidad de la Familia Unidad ce Seguridad

Sin otro particular, me suscribo de ustedes.

Oireccidn: 15 avenida 9-69 Zona 13, Guatemala, Centro Amarica

PRX 2413-B78)

Www pan geh gt
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INSTRUCCIONES:
1. Ulilice los espacios correspondientes para brindar la informaciorn solicitada.
2. Marque con unalinga [os espacios no utilizados
2. La intormacion sclicitada es para uso de la Institucién, por tal motivo. s¢ ¢ solicita veracidad
y exaclitud en sus |espueshs

e ———

DATOS PERSONALES
PRIMER NOMBRE: | SEGUNDO NOMBRE:

| TERCER NOMBRE:

1PRIMEH apEoo. | SEGUNDO APELLIDO: S 1APELL|DO DE GASADA: 1
' |

I S —————
DIRECCION DOMICILIAR: | ZONA: \

COLONIA, CONDOMINIO, BARRIO. T
ALDEA O CALLE: “U"”C‘P‘O

DEPARTAMENTO:

DIRECCION PARA RECIBIR NOTIFICAGIONES:

ESTADO CIVIL

-
| FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: !

DEPARTAMENTO DE NACIMIENTO:

CODIGOUNICODE , ;
lOENTlF\CACION cun o E)'TENDIDO EN \JUMEHO DE NIT

TELEFONO DE DOMlClLIO ) R CELULAR ' I\UMERO DE AF IACION IGSS:

CORREO ELECTRONICO \NSTXTUClONAL T Te CORREO EL:GTRON!CO PEPSONAL TS | aae

i e — xA —

PROFESlON u OF\CIO

NUMERO DE COLEGIADO | ACTIVO HASTA:

1 DATOS LABORALES _
FECHA DE INGRESO A LA {

INSTITUCION: l e
RENGLON PRESUPUESTARIO l “FECGHA DE INGRESO AL PUESTO
ACTUAL: 1 ACTUAL:

| -
TITULO OFICIAL DEL PUESTO (SEGUN NOMINA):

] TIEMPO LABORADO EN DO EN EL PUESTO .
| AGTUAL:

e ——————e

"I, DATOS ACADEMICOS

A 3 :
JESTUDIA ACTUALMENTE? 6QUE NIVEL EDUCATIVO ESTUDIA ACTUALMENTE?
si] no[] RN o BT  TICAEE W

NOMBRE DE LA CARRERA QUE | ULTIVO AND O SEMESTRE [
NoTUDIA AGTUALMENTE: | APROBADO: TOTAL DE CURSOE@BADOS
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W CAPACITACIONES REGIBIDAS DURANTE EL ANOG 2027 ,

ESTABLECIMIENTO

~ DURACION
HORAS)

EXPERIENCIA DOCENTE
¢HA IMPARTIDO ALGUN CURSO O
TALLER?

DOCENTE:
Si] NO[T] INSTRUCTORL]  DOCENTE vi0 GATEDRAT icod
ESTABLECIMIENTO: NOMBRE DEL CURSO, TALLER O TEMAS

VL.  DATOSFAMI LIARES |

OBSERVACION: dnicamente consignar el nombre de los familiares vivos, En la columna identificada con ja literal *d”;
marque con una "x” silos familiares dependen econémicamente de usted.

]

| PADRE !
| MADRE i
FCoNVUGE T

| CONVIVIENTE |

_RELACION
{1 Huoa |
e e N R {
|2 Huom |
|3 Huom |
4 HWOM |
VIl.  DATOS COMPLEMENTARIOS
ESTADO DE SALUD ACTUAL: :
SALUDABLE[™ | CONTROLADO[ ™|
(UTILIZA ANTEOJOS:

S oL ]
e ST e
s NO

U
TOMA ALGUN TIPO DE MEDICAMENTO:
SCJ_——— wo[

MEDIO DE TRANSPORTE QUE UTILIZA:
| PUBLICO["] VEHICULO PROPIO[ | VEHiCULO FAMILIAR[ ] MOTO[ ] oTros:
¢TIENE LICENCIA DE CONDUGIR?

NOMBRE

FECHA DE NACIMIENTO |

sur_‘] NOD f

EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR A:
|

LOGARYFECHA

DE USO

INTERNO
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Anexo 7. Formulario para entrega de carné de recreacion

T
S, PR
>

procuraduria Generat de la Nacion

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

ENTREGA DE CARNE DE RECREACION

"Nombre de quienrecibe: L
Puesto de quien recibe: o

' Fecha y Hora:

Firma de conformidad: ___

[
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Anexo 8. Registro de amonestacion verbal

REGISTRO DE AMONESTACION VERBAL
No.

Por este medio se hace constar que el dia a las
-

horas con e . minutos, se amonests verbalmente al trabajador

por los siguientes hechos:

Por lo que de conformidad al articulo 74, numeral 1 de Ia Ley del Servicio Civil, Decreto
1784 del Congreso de Ia Republica; articulo 80 numeral 1. Del Reglamento de la Ley del
Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98: y arliculo 32 y 33 del Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo vigente, signado entre la Procuraduria General de la Nacién y el
Sindicato de Trabajadores Organizados de la Procuraduria General de Ia Nacién, se deja
constancia en el expediente personal del servidor(a) publico(a).

DE USO
INTERNO
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Anexo 9. Amonestacion escrita

Guatemala _de __ _de 20__

AMONESTACION ESCRITA

Estimado(a) Servidor(a) Publico(a)

Mediante la presente se le informa que se ha tenido conocimiento de los siguientes hechos:

Estos hechos constituyen una falta administrativa de mediana trascendencia, de
conformidad con el Articulo 74 numeral 2. De la Ley del Servicio Civil, Decreto 1748 del Congreso de
la Republica de Guatemala; articulo £0 del Reglamento de la Ley del Servicio Civil Acuerdo
Gubernativo 18 98; y articulos 32y 33 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente,
signado entre la procuraduria General de la Nacion y el Sindicato de Trabajadores Organizados de
la Procuraduria General de la Nacion -STOPGN-

Atentamente
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FINIQUITO DE PERIODO VACACIONAL
DEPAHTAMENT,O DE RECURSOS HUMANOS
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

NUMERO: ##-2024

Por este medio, se hace constar que el/la Licenciado(a) NOMBRE COMPLETO
DEL SERVIDOR PUBLICO, quien trabaja en esta Institucion, ocupando el puesto

gozado de _ (dias de vacaciones)  dias de vacaciones correspondientes al
periodo vacacional (afo al que corresponde el periodo vacacional) __, por tal
motivo, queda CULMINADO ¢| periodo vacacional - (afo al que corresponde el
perfodo vacacional)

Considerando lo anterior, se le informa a el/la Licenciado(a) NOMBRE COMPLETO
DEL SERVIDOR PUBLICO, quien enterado y conforme con el contenido del
presente finiquito, SI firmo. Doy fe.

i
Nombre Completo del Servidor Publico

(F).
Jefe de Recursos Humanos

DE USO
INTERNO
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Anexo 11. Solicitud de permiso para ausentarse durante el horario de trabajo
(delegaciones regionales y oficinas anexas ubicadas en el perimetro del departamento de
Guatemala)

p f’tH DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

s

vy

 SOLICITUD DE PERMISO PARA AUSENTARSE DU RANTE EL HORARIO DE TRABAIO

SSHE L S U St SR S A e

Observacién: la presente solidtud aplicapara Delegadones Regionales, asi como, ofidnas anexas en el perimetro
del Departamento de Guatem ala.
FECHA:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO:

CARGO:

RENGLON:

DEPENDENCIA:

\ HORA DE EGRESO: HORA DE INGRESO:

MOTIVO DE LA AUSENCIA:

\ DESTINO:

- ,’/_.—____’___,___—————

AUTORIZACION DE JEFE

SOLICITANTE INMEDIATO
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i o e ol DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
| NE L AUTORIZACION PARA AU

SENTARSE DEL EDIFICIO

SECCION:

FECHA:
HORA DE EGRESD

HORA DE INGRESO:

OFICIAL { } PARTICULAR

I remponn { 1 oermvo ( )
NOMGHE DEL CMPLEADO CARGO
i
3 .
a

Vo Ba Jele lamediato \/;> Hu .lvh.; de ﬂ(:l:l]l:lnh H*.m:,nnrns
DESTING

ACTIVIDAD A REALIZAR
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