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Procuraduria General de la Nacion

ACUERDO 419-2022
Guatemala, 15 de diciembre de 2022.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

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

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Repliblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece queel
Procurador General de la Nacion, como méxima autoridad debe promover las gestiones necesarias, asi como

los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funclonamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO:
Que mediante Acuerdo niimero 44-2022 de fecha 04 de abril de 2022, fue aprobado el “Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos®, y en virtud que el Departamento de Recursos
Humanos de la Procuraduria General de la Nacién, ha realizado una actualizacion del manual mencionado
con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de Manuales de
Normas y Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir la disposicion legal que apruebe la

actualizacion del manual antes descrito, para que pueda ser aplicado en el desarrollo de las funciones de
dicha dependencia Ins;itucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Consfitucién Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Replblica de Guatemala; Acuerdo Gubernativo 26 de Ia
Presidencia de la Republica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del *Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Recursos Humanoes”, elaborado por la Departamento de Recursos Humanos de esta Institucion, el cual esta
compuesto de 169 péaginas, mismas que forman parte del presente Acuerdo, las que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo del Procurador General de la Nacién nimero 44-2022 de fecha 04 de abril
de 2022.

Articulo 3. El presente Acuerdo sgte' Us efectos inmédiatamente./ otifiqiese
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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 Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

NOM. Bl RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia certificada
2 Secretaria General Secretario General Original
3 Direccién de Planificacion Director de Planificacién Copia certificada
4 gzgﬁrrtsaor:{la-injgn:ios Jefe de Recursos Humanos Copia certificada
5 Auditorfa Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de ia
Nacion, y ha 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. Ademas, 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

Num. | 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. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos, establece los
lineamientos a seguir para los procesos y gestiones administrativas que se realizan entre el perscnaly la
Procuraduria General de la Nacion, asi como las pertinentes con la Oficina Nacional de Servicio Civil y la

Contralorfa General de Cuentas, con el objeto de generar registros y los controles adecuados para lograr
el eficaz funcionamiento de la Institucion.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

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

Accidente: Suceso o accidn eventual no planificada, que provoca dafio a las personas.

Accion de personal: Procedimiento administrativo que conlleva la realizacion de una o mas actividades
para obtener un resultado.

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

Adendum: Nombre interno que se le da al documento legal por medio del cual se realiza una modificacién
a ofro documento legal previamente realizado.

Ascenso: Proceso por el cual un servidor plblico 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 la accion por la cual la
ONSEC le asigna el titulo, especialidad y salario a los puestos nuevos que solicitan las Autoridades
Nominadoras.

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

Aviso de Suspensién: Notificacion escrita emitida por el IGSS, en el cual, se indica que el empleado 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.

Contrato Laboral: Es el documento legal que establece el vinculo economico-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 Institucion y al candidato seleccionado en
el cumplimiento de sus deberes y derechos.

Contratista: Persona que presta servicios técnicos y/o profesionales, con relacién de caracter
administrativa y temporal.

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

Creacidn 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.
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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.

Declaraciéon 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 0 empleo; y, al cesar en el mismo.

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

Destitucién: Concepto por medio del cual, se refiere a la rescision o separacion del servidor publico de
su puesto de trabajo del renglén 011 y/o 022 dentro de |a Institucion.

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

Dictamen financiero: Es el documenio que expresa la opinién sobre movimientos financieros,
basandose en los estados financieros de la organizacion.

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

Elegible: Persona gue se puede elegir, o tiene la capacidad para ser elegido cumpliendo con el Articulo
48 de la Ley de Servicio Civil.

Empleado: Persona que trabaja para una organizacién a cambio de un salario mensual.

Empleado publico: Persona que presta servicios laborales de caracter permanente y/o temporal con
dependencia directa del gobierno, obteniendo una remuneracién mensual por los trabajos realizados.

Enfermedad: Es cualquier estado que provoque un deterioro de la salud del organismo humano.

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 seleccidn y que miden los conocimientos necesarios para un cargo determinado.

Expediente personal: Conformacién de documentos personales y gestiones administrativas realizadas
por el persenal 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.
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Funcionario publico: Persona que ejerce un cargo especial transmitido por la ley.

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 Ia
mujer.

GUATENOMINAS: Sistema de nomina y registro de personal, que permite la integracion de la ejecucién
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 |a reinstalacion de una
persona en un puesto laboral determinado, ordenado por los dérganos de justicia correspondientes.

Informe de Alta: Formulario emitido por el IGSS en el cual se indica que el servidor pablico 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 gue 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.

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

Nombramiento: Cédula o documento oficial en el que se designa a una persona para desempefiar un
cargo o puesto en el servicio del Estado, cumpliendo con los articulos del 49 al 53 de la Ley del Servicio
Civil y Articulo del 25 al 32 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Noémina: Instrumento que permite de una manera ordenada, realizar el pago de sueldos, salarios y
honorarios del personal, utilizando para la administracion publica el registro de ésta a través del Sistema
de Nomina y Registro de Personal GUATENOMINAS.

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

Pago Proporcional: Cantidad monetaria calculada de acuerdo con un periodo de tiempo, asf también
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.

Plaza vacante: Puesto laboral sin ocupar.

Portal Web CGC: medio que utiliza la CGC para realizar actividades de procesos especificos
electronicamente.
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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 gque se declare mediante sentencia
a quien corresponde el derecho debatido.

Pruebas psicométricas: Herramientas que permiten hacer una evaluacion psicolégica 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.

Remocion: Concepto por medio, del cual, se refiere a la rescisién o separacion del cargo de servidores
publicos que estan comprendidos en puestos exentos y/o puestos de confianza.

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 ninglin 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 gjercicio.

Renglon 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 contratacion no debe exceder un ejercicio fiscal.

Renglén presupuestario subgrupo 18 (Contratacién de servicios técnicos ylo 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: Ratificacion 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.

Rescision: Accién de dar por terminado las actividades contractuales establecidas en un contrato

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

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

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

Seleccidn 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 gestién organizacional que permite llevar el control exacto de
asistencia y puntualidad de los servidores publicos.

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

Toma de posesion: Acto en el que una persona toma formalmente un cargo.
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4.1. ACRONIMOS

NUM. ACRONIMO DESCRIPCION
1 BANRURAL Banco de Desarrollo Rural
2 CGC Contraloria General de Cuentas
3 CM Consejo de Ministros
4 CHN Credito Hipotecario Nacional
& DTP Direccién Técnica de Presupuesto
6 FEMP Formulario Electrédnico de Movimiento de Personal
7 FUMP Formulario Unico de Movimiento de Personal
8 GESADMIN Sistema de Gestién Administrativa
9 IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
10 IVA Impuesto al Valor Agregado
11 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
12 NIT Numero de Identificacién Tributaria
13 NPG Numero de Publicacién Guatecompras
14 ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
15 PGN Procuraduria General de la Nacién
16 ROI Reglamento Organico Interno
17 RRHH Recursos Humanos
18 SIARH Sistema de Administracion de Recursos Humanos
19 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
20 STOPGN Sindicato de Trabajadores Organizados de la Procuraduria General
de la Nacién
21 TDR Términos de Referencia
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5. BASELEGAL

ENTIDAD DOCUMENTO
Asamblea Nacional e Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala.
Constituyente

Congreso de la Reptiblica de
Guatemala

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

Decreto 1441, 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 Informacion
Publica.

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

Presidencia de la Reptblica 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 la Administracion
Publica.

Contraloria General de Cuentas

Acuerdo Interno A-028-2021, Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental (SINACIG).

Ministerio de Trabajo y
Prevision Social

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

Procuraduria General de la
Nacién

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

Acuerdo 026-2017, Reglamento Orgénico Interno de Ia
Procuraduria General de la Nacion.
Acuerdo 58-2020, Politica de
Capacitacion.

Acuerdo 59-2018, Misicn, Vision y Principios.

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

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

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

Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacion, manejo y
salvaguarda de informacion.

Acuerdo 64-2022, Reglamento del Codigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

Actividades de
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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 para la forma de realizar las actividades, facilitando la verificacién 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 del Normas y Procedimientos, describe las normas, procesos y procedimientos

del Departamento de Recursos Humanos de la Procuraduria General de la Nacién

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se aplican
al personal de la Procuraduria General de la Nacion, |a cual, es responsabilidad del Jefe de Recursos

Humanos.

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, revisién y autorizacién.

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

MACROPROCESOS

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

cODIGO

NOMBRE

12.1

RECLUTAMIENTO
Y SELECCION

12.1.1

REQUISICION DE PERSONAL PARA OCUPAR PUESTOS
PERMANENTES (011) ¥ TEMPORALES (022) QUE SEAN
EXENTOS O DE CONFIANZA

12.1.2

REQUISICION DE SERVICIOS TECNIOS Y/O
PROFESIONALES CON CARGO A LOS RENGLONES
PRESUPUESTARIOS 029 Y SUBGRUPO 18

12.1.3

CONVOCATORIA EN SIARH PARA OCUPAR PUESTOS
PERMANENTES (011) Y TEMPORALES (022) QUE SEAN
EXENTOS O DE CONFIANZA

12.1.4

SELECCION DE PERSONAL PARA CONTRATAR SERVICIOS
TECNICOS Y/O PROFESIONALES CON CARGO A LOS
RENGLONES PRESUPUESTARIOS 029 Y SUBGRUPO 18

12.1.5

CONFORMACION Y ANALISIS TECNICO DE EXPEDIENTE
PARA NOMBRAMIENTO DE SERVIDORES PUBLICOS EN
PUESTOS PERMANENTES (011) Y CONTRATACION PARA
PUESTOS TEMPORALES (022)

12.1.6

CONFORMACION Y ANALISIS TECNICO DE EXPEDIENTE
PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES CON CARGO A LOS RENGLONES
PRESUPUESTARIOS 029 Y SUBGRUPO 18

12.2

CONTRATOS

12.2.1

CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES CON CARGO A LOS RENGLONES
PRESUPUESTARIOS 029 Y SUBGRUPO 18

12.2.2

RESCISION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS POR
INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES PACTADAS

12.2.3

RESCISION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS POR
SOLICITUD DEL CONTRATISTA

12.2.4

RESCISION DE CONTRATOS EN EL PORTAL WEB DE CGC

12.2.5

ADENDUM DE CONTRATO (MODIFICACION DE CONTRATO)
ADMINISTRATIVO

12.2.6

TRASLADO DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO A LA
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

12.2.7

GENERAR COPIA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DESDE
PORTAL WEB DE CGC

12.2.8

EMISION DE REFERENCIA DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

12.2.9

EMISION DE GAFETES INSTITUCIONALES

12.3

GESTION DE
PERSONAL

12.3.1

CREACION DE PUESTOS PERMANENTES (011) Y
TEMPORALES (022)
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ASIGNACION O MODIFICACION DE COMPLEMENTO| ™
PERSONAL AL SALARIO

12.3.3 | ASIGNACION DE BONO MONETARIO DE LA PGN
12.3.4 | DECLARACION DE PROBIDAD

NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL A LA
DIRECCION DE PROBIDAD DE CGC

1236 ACTUALIZACION DE DATOS ANUAL DE SERVIDORES
- PUBLICOS

12.3.7 | AVISO DE SUSPENSION EMITIDO POR EL IGSS
12.3.8 | INFORME DE ALTA DE LABORES EMITIDO POR EL IGSS

1239 SOLICITUD DE PROGRAMACION DE VACACIONES DE
o SERVIDORES PUBLICOS

12.3.10 SOLICITUD DE VACACIONES SIN PROGRAMAR DE
o SERVIDORES PUBLICOS

NOMBRAMIENTO DE SERVIDORES PUBLICOS EN
12.3.11 PUESTOS PERMANENTES (011) DE CONFIANZA, EXENTOS
e O ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 25 DEL PACTO
COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO

CONTRATACION DE SERVIDORES PUBLICOS EN PUESTOS
12312 |TEMPORALES (022) DE CONFIANZA, EXENTOS O

e ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 25 DEL PACTO
COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO

12.3.13 TERMINACION DE RELACION LABORAL POR RENUNCIA DE
" SERVIDORES PUBLICOS

TERMINACION DE RELACION LABORAL POR REMOCION
12.3.14 | DE SERVIDORES PUBLICOS EN PUESTOS EXENTOS Y/O
DE CONFIANZA

TERMINACION DE RELACION LABORAL DE SERVIDORES
12315 PUBLICOS CON PUESTOS TEMPORALES (022) POR
e VENCIMIENTO DEL PLAZO PACTADO EN EL CONTRATO
LABORAL

12.3.16 PRORROGA ANUAL DE CONTRATO LABORALES DE
- PUESTOS TEMPORALES (022)

12317 GESTION DEL CARNE DE RECREACION EMITIDO POR EL
" MINTRAB

12.3.18 REGISTRO DE BOLETAS DE PERMISO DE SERVIDORES
T PUBLICOS

12.3.19 EMISION DE CONSTANCIAS LABORALES DE SERVIDORES
- PUBLICOS

12.3.20 EMISION DE FINIQUITO DE VACACIONES DE SERVIDORES
" PUBLICOS

12 391 EMISION DE SOLVENCIA DE RECURSOS HUMANOS PARA
- SERVIDORES PUBLICO

12392 EMISION DE INFORME LABORAL PARA EL IGSS DE
o SERVIDORES PUBLICOS

12.3.2

12:3.5

/‘/\:Elu.?
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12.3.23

LICENCIAS CON GOCE DE SALARIO DE SERVIDORES
PUBLICOS

LICENCIAS SIN GOCE DE SALARIO DE SERVIDORES

12324 | pygLicos
1p305 |CONFIRMACION EN EL CARGO O DECLARACION DE
- EMPLEADO REGULAR DE SERVIDORES PUBLICOS
1244 |PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO PARA SERVIDORES
41| PUBLICOS, POR FALTAS ADMINISTRATIVAS COMETIDAS
CONFORMACION DE  JUNTA  CONCILIATORIA
ESTABLECIDA DENTRO DEL PACTO COLECTIVO DE
12.42 | CONDICIONES DE TRABAJO SUSCRITO ENTRE LA PGN Y
EL SINDICATO DE TRABAJADORES ORGANIZADOS DE LA
PGN
1243 |RECLAMO DE SEGURO DE CAUCION DE CUMPLIMIENTO
| DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
ESTABLECIMIENTO DE EMBARGOS SOBRE LOS SALARIOS
12.4.4 |DE SERVIDORES PUBLICOS U HONORARIOS DE LOS
ST CONTRATISTAS
12.4 JURIDICOS LEVANTAMIENTO DE EMBARGOS SOBRE LOS SALARIOS
12.4.5 |DE LOS SERVIDORES PUBLICOS U HONORARIOS DE LOS
CONTRATISTAS
o4 |EMISION DE RESPUESTAS A LOS REQUERIMIENTOS DE
9 | AUDITORIA INTERNA
147 |PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA REINSTALACION
| DE SERVIDORES PUBLICOS Y/O CONTRATISTAS
1p4g |PAGO DE HONORARIOS O SALARIOS DEJADOS DE
“© | PERCIBIR DENTRO DE INCIDENTES DE REINSTALACION
1pa9 |PAGO DE PRESTACIONES E INDEMNIZACION EN
42 | PROCESOS ORDINARIOS LABORALES
12.4.10 |EMISION DE RESPUESTAS A CGC
12.5.1 | DIGITALIZACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
1255 |DIGITACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS EN EL
-2 | PORTAL WEB DE CGC
1053 |DIGITACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS EN EL
9% | PORTAL WEB DE GUATECOMPRAS
12.5 | DIGITALIZACION Y 1054 |DIGITALIZACION Y DIGITACION DE FACTURAS EN EL
DIGITACION - PORTAL WEB DE GUATECOMPRAS
DIGITALIZACION Y DIGITACION DE CONTRATOS
1255 |LABORALES DE PUESTOS TEMPORALES (022) EN EL
PORTAL WEB DE CGC
105 |RESCISION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS EN EL

PORTAL WEB DE GUATECOMPRAS
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8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

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

b. El Manual sera revisado periédicamente y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo
justifiquen y, para facilitar su actualizacién, 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 actualizacién 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 disposicién 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 a la deteccién de las 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. .

. Para continuar al proceso de contratacion 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 Yy que se contraten para ocupar cargos de Direccion
y Jefatura deben cumplir con la obligacién de acreditar su colegiado activo vigente para el ejercicio
fiscal en el que sera contratado, asi mismo, debe presentar toda la documentacién necesaria segln
los requisitos del puesto indicados en el Manual de Descripcion de Funciones y Perfiles de Puestos
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de la PGN, asi como con lo regulado en el articulo 1 del Decreto 62-91 del Congreso de la Republica
“Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria”.

Contratos

En caso de extravio, pérdida o robo del gafete de identificacion institucional, el personal de la
Institucidén estara obligado a presentar denuncia ante el MP o la PNC, y dar aviso inmediato al
Departamento de Recursos Humanos de la PGN, adjuntando fotocopia de la denuncia respectiva
para que se proceda a su reposicién, esto atendiendo la literal n, Articulo 16, del Reglamento de
Personal de la Procuraduria General de la Nacion, aprobado con Acuerdo 108-2020 del Procurador
General de la Nacion.

Para contratar servicios profesionales, el aspirante debe tener colegiado activo vigente durante todo
el periodo fiscal.

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

La reposicién de gafete de identificacion institucional por deterioro, se realizara siempre que el
empleado devuelva el gafete en referencia.

Gestién de personal

a.

g.

Unicamente el Procurador General de la Nacion, autoriza los Acuerdos de nombramientos remocion,
destitucion, prorroga, rescision y aprobacion relacionadas al personal de los diferentes renglones
presupuestarios de esta Institucién, asi como, las Resoluciones que proporcionan sustento legal a
cualguier accion que se relacione con el personal.

Los Acuerdos mencionados en el inciso “a” de esta seccién, se pedran emitir de forma individual y
grupal segln sea la necesidad; asi como los emitidos por retiro, jubilacién, fallecimiento, invalidez o
reorganizacién, ésta ultima regulada segln articulo 22 del Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo entre la Procuraduria General de la Nacion y el Sindicato de Trabajadores Organizados de
la Procuraduria General de la Nacion.

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

La rescision de un contrato de trabajo al cargo sera registrada formalmente mediante Resolucion y/o
Acuerdo aprobado por el Procurador General de la Nacion.

El Jefe de Recursos Humanos debe monitorear en el Sistema GUATENOMINAS que la DTP del
MINFIN y la ONSEC aprueben los puestos en estado de “solicitado”, para que los mismos tomen
vigencia.

El Departamento de Recursos Humanos efectlia 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.

El Libro de Actas del Departamento de Recursos Humanos, autorizado por la CGC, registra las
acciones de personal relacionadas a la toma de posesién nombramiento y entrega de cargo por
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cesacion definitiva de funciones producidas por los casos siguientes: renuncia, invalidez, jubilacion,:

destitucion o remocion seglin Articulo 84 de la Ley de Servicio Civil.

El servidor publico que sea suspendido por el IGSS, debe presentar el Aviso de Suspensién de
Trabajo emitido por dicha institucidn para el registro del mismo y el Departamento de Recursos
Humanos debera elaborar acta de entrega de puesto correspondiente.

El servidor publico que finalice el tiempo de suspension emitido por el IGSS, debe presentar Informe
de Alta al Director, Jefe o Encargado para el registro del mismo y el Departamento de Recursos
Humanos debe elaborar acta de toma de posesidn, la cual, el empleado debe firmar.

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.

Las suspensiones por enfermedad, accidente o gravidez deberan registrarse en GUATENOMINAS
a través del Formulario Electronico de Movimiento de Personal. Al momento de iniciar la suspension
se redacta el acta de entrega del puesto y al finalizar la suspensién realiza el acta de toma de

posesion, asi como también el registro a través del Formulario Electrénico de Movimiento de
Personal.

Cuando la suspensién 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.

Toda suspension por accidente, en el momento de su registro en el sistema GUATENOMINAS,
queda de manera automética 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 firmada y sellada por el IGSS o bien médico particular con el aval
del IGSS, hasta por un maximo de 60 dias. Todo lo anterior en atencion al Articulo 16 del Pacto

Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la PGN y el Sindicato de Trabajadores
Organizados de la Procuraduria General de la Nacion.

Toda suspension por gravidez, en el momento de su registro en el sistema GUATENOMINAS, queda
de manera automética suspendido el salario, por lo que en atencién al Articulo 52 del Acuerdo 468
de la Junta Directiva del IGSS, la Procuraduria General de la Nacion debe extender constancia de
la fecha en la que el servidor publico deja de percibir salario y dicho documento, el servidor ptblico
debe trasladar al IGSS para la gestion de pago de subsidio por maternidad.

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
cumpleafios, periodo vacacional, y todas aquellas que ameriten justificacién por parte del servidor
publico, deberan registrarse en el sistema de control de marcaje zktime.net (reloj biométrico).
El periodo vacacional sera gozado en los meses de noviembre, diciembre y enero, excepcionalmente
en ofro mes a criterio del trabajador, de mutuo acuerdo con su Jefe, segln lo establecido en el
Articulo 17 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre el Sindicato de Trabajadores
Organizados y la Procuraduria General de la Nacion.

La solicitud de vacaciones debera realizarse por medio del formulario denominado “Solicitud . de

Vacaciones” (ver anexo 9) con la firma del Jefe y debera trasladarlo al Departamento de Recursosf\fg-%
o0
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Humanos por lo menos 5 dias antes de la fecha de inicio del periodo vacacional, asimismo, el
traslado se debe realizar a traves de oficio con visto bueno del Jefe para la gestién correspondiente.

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 quince (15) dias de
anticipacion para que este resuelva y notifiqgue la vigencia del periodo por medio de oficio de
aceptacion.

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 conservacién de la informacion contenida
en dicho documento.

Todo ingreso o egreso de expedientes personales debera ser registrado en el libro de ingresos y
egresos de expedientes del archivo interno del Departamento de Recursos Humanos, anotando
correctamente |las fechas de préstamo y devolucion de los expedientes.

Asuntos juridicos

a.

Unicamente se podra ejecutar fianza en seguro de caucion, 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.

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

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

Digitalizacion y digitacion.

a.

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

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

Las Unidades del Departamento de Recursos Humanoes, pueden solicitar la digitalizacion de archivos
por medio de correo electronico.
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11. RESPONSABILIDADES

Jefe de Recursos Humanos

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 administracion 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 Institucion.
Aprobar la actualizaciébn de Manuales de Descripcién y Perfiles de Puestos, de Normas vy
Procedimientos de las Unidades del Departamento de Recursos Humanos y ofros que surjan para
la modernizacion del Departamento de Recursos Humanos.

Disefiar y actualizar la base de datos del personal de la institucion.

Asesorar en materia de su competencia y suministrar la informacién 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 motivacién, integracion,
trabajo en equipo y sentido de pertenencia.

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

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 realizacién de estudios de diversa naturaleza, para la deteccién de necesidades de
capacitacién.

Coordinar la realizacién 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 desemperfio 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 [a Nacién.

o
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Profesional (Juridico, Recursos Humanos)

a
b.

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

Colaborar en la emision de dictamenes, opiniones juridicas, providencias y cualquier otro documento
juridico-legal de conformidad con la normativa legal aplicable.

Apoyar en la revision y analisis de la conformacién de expedientes para determina que estén
compuestos conforme 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 |la normativa legal aplicable.

Asesorar y elaborar propuestas de gestidn 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 actividades relacionadas al cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Profesional (Recursos Humanos y Contratos)

Pooo

—h

Apoyar en el desarrollo de controles para la gestion de contratos administrativos, acuerdos,
resoluciones u otros documentos relacionados.

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

Ingresar datos contractuales en el sistema GESADMIN. '

Apoyar en la generacion e impresién de contratos.

Colaborar en el control de Acuerdos y Resoluciones para las diferentes gestiones que solicita la
Unidad de Néminas.

Coadyuvar en el desarrolio del Departamento de Recursos Humanos, implementando métodos y
técnicas para el mejoramiento de cada uno de los procesos realizados.

Colaborar en la revision 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 relacionadas al cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Profesional (Recursos Humanos y Aplicacién)

Actualizar la informacion relacionada con reglamentos, normas y procedimientos en la gestién 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 actualizacion de manuales de organizacion, funciones y cargos
clasificados de la Institucion.

Realizar y asesorar en todas las etapas de gestién 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.
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Recopilar y archivar todos los documentos que susciten de los procesos realizados.

Elaborar cualquier documento relacionado a las actividades que realiza y que le sea requerido.
Apoyar en los procesos de actualizacion de datos.

Brindar seguimiento sobre las acciones y procesos que le asignan.

Realizar todas aquellas actividades relacionadas al cargo que le sean asignadas por el Jefe.

S 3TET

Profesional (Recursos Humanos y Gestién)

a. Apoyar en la redaccion y revision de contratos laborales, Acuerdos, Resoluciones, cédulas de
notificacion y certificaciones.

b. Atender consultas y dudas de los servidores publicos.

c. Colaborar en la revision de formularios utilizados en los procesos que realizan los servidores
publicos.

d. Apoyar en la redaccion y revision de actas.

e. Llevar registro y control sobre los procesos que realiza.

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

g. Brindar seguimiento sobre las acciones y procesos que le asignan.

h. Apoyar en la revision de la programacién anual de vacaciones.

I

Colaborar en la revisién 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 relacionadas al cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Profesional (Recursos Humanos y Dotacién)

a. Apoyar en la realizacion y analisis de pruebas psicométricas.

b. Colaborar con la realizacion de 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.

c. Apoyar en la elaboracion de proyeccién financiera de los candidatos pendientes de ser contratados.

d. Colaborar en la realizacién y revision de convocatorias.

e. Apoyar en el control de la base de datos de candidatos postulados.

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

g. Brindar seguimiento sobre las acciones y procesos asignados.

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

solicitado.

Atender las requisiciones de personal y/o servicios técnicos y profesionales gue se generan.
Realizar todas aquellas actividades relacionadas al cargo que le sean asignadas por el Jefe.

i i

Técnico (Recursos Humanos y Recepcion)

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

b. Redactar los documentos solicitados y que sean necesarios en relacién a las gestiones o procesos
que realiza.

Escanear y archivar los documentos que surgen de las diferentes actividades que realiza.

Crear o actualizar la informacién en relacién al personal de la Institucion.

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

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

~oao
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Trasladar para aprobacion 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 documentacion 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 relacionadas al cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Técnico (Recursos Humanos y Dotacién)

S@ e o0 o

(=

Apoyar en la recepcién de hojas de vida.

Colaborar en la recepcion y resguardo de documentos relacionados a los procesos que realiza.
Brindar apoyo en la confirmacion 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 relacion a los documentos solicitados.
Apoyar en la conformacion de expedientes de contratacion.

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

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

Escanear y archivar los documentos que surgen de las diferentes actividades que realiza.
Realizar todas aquellas actividades relacionadas al carge que le sean asignadas por el Jefe.

Técnico (Recursos Humanos y Aplicacion)

—h

it

Apoyar en la revision técnica de Manuales y demas instrumentos de indole administrativa que se
generen.

Colaborar en la formulacion 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 formulacién de instructivos, guias, reglamentos, normativos, informes y cualguier
otro documento que se necesite para la funcionalidad del Departamento de Recursos Humanos.
Apoyar en la recopilacion y tabulacién de informacion.

Colaborar 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 relacién 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 Institucion cuando le sea requerido.

Realizar todas aquellas actividades relacionadas al cargo que le sean asignadas por el Jefe.
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Técnico (Recursos Humanos y Gestion)

s@~opa o

Colaborar en la digitacién de datos en cuadros de movimientos de personal, segin el tipo de
movimiento.

Brindar informacion a los servidores pulblicos sobre los tramites necesarios para completar su
nombramiento o contratacion.

Atender y gestionar solicitudes del Programa de Pasantias, Ejercicio Profesional Supervisado (EPS)
y Practicas Profesionales, asi como, del Programa de Préacticas 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 elaboracién de Acuerdos, Resoluciones, cédulas de notificacién, certificaciones y actas.
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 segln los procesos establecidos y cuando le sea requerido.

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

Realizar todas aquellas actividades relacionadas al cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Técnico (Recursos Humanos y Digitalizacion)

Colaborar en la digitalizacién de los contratos y acuerdos del renglén 029 y subgrupo 18.

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

Digitalizar mensualmente los informes y facturas de los contratistas.

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

Digitalizar los documentos de los procesos que realiza.

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

Redactar los documentos que le soliciten vy que sean necesarios en relacién a las gestiones ‘o
procesos que realiza.

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

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

Realizar todas aquellas actividades relacionadas al cargo que le sean asignadas por el Jefe.

i -
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

12.1.1. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA REQUISICION DE PERSONAL PARA OCUPAR
PUESTOS PERMANENTES (011) Y TEMPORALES (022) QUE SEAN EXENTOS O DE CONFIANZA

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Autoridad Realiza oficio de solicitud de ocupacién de puesto vacante,
1 ; adjunta Curriculum Vitae del candidato y remite a Jefe de
Nominadora

Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Recibe oficio de solicitud y traslada al Profesional (Recursos
Humanos Humanos y Dotacion).

Profesional (Recursos

Humanos y Dotacién) Recibe oficio de solicitud de ocupacién de puesto vacante.

2 Profesional (Recursos

i Llena el formulario de requisicion de personal (ver anexo 2).
Humanos y Dotacion) 4 o personal ( )

Profesional (Recursos | Traslada formulario de requisicién de personal al Jefe de
Humanos y Dotacién) | Recursos Humanos.

Recibe y revisa el formulario de requisicion de personal, ¢ Los
datos son correctos?
a. 9Si, firmade aprobadoy traslada al Profesional (Recursos
6 Jefe de Recursos Humanos y Dotacion) para iniciar proceso de dotacion
Humanos de personal en SIARH. Contintda en la actividad 7.
b. No, devuelve al Profesional (Recursos Humanos y
Dotacion) indicando las correcciones a realizar. Regresa
a la actividad 4.

Recibe formulario de requisicion de personal para iniciar
proceso de dotacién de personal en SIARH. Ver matriz de
procedimiento 12.1.3.

Profesional (Recursos
Humanos y Dotacién)

Fin del procedimiento.
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12.1.2. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA REQUISICION DE SERVICIOS TECNIOS Y/O
PROFESIONALES CON CARGO A LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 029 Y SUBGRUPO 18

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Jefe de la Llena solicitud de requisicion para contratar servicios técnicos
1 Dependencia y/o profesionales (ver anexo 3) y la traslada al Departamento
Institucional de Recursos Humanos.
5 TEC]TCO {Hecursos Recibe solicitud, sella copia de recibido, devuelve copia y
umanos y O -
= traslada solicitud original a Jefe de Recursos Humanos.
Recepcioén)
Recibe y analiza solicitud, 4 Es procedente?
a. Si, remite oficio a Despacho Superior e indica lo
3 Jefe de Recursos solicitado. Continda en la actividad 4.
Humanos b. No, remite oficio a Jefe de l|a Dependencia
Institucional interesado e indica que la solicitud no
procede. Fin del procedimiento.
Recibe y analiza solicitud, ¢ Es procedente?
a) Si, remite a través de Nota de Despacho a Jefe de
Recursos Humanos e indica que dicha solicitud es
; procedente. Continta en la actividad 6.
4 Despacho'Supsriar b) No, remite a través de Nota de Despacho a Jefe de
Recursos Humanos, indica que la solicitud no procede
e informe a quien corresponde. Continia en la
actividad 5.
Recibe Nota de Despacho, realiza oficio informando la
5 JefeHde Recursos decision tomada y remite a Jefe de la Dependencia
HBanacs Institucional interesado. Fin del procedimiento.
5 Jefe de Recursos Recibe Nota de Despacho y remite Profesional (Recursos
Humanos Humanos y Dotacion).
- Profesional (Recursos | Recibe Nota de Despacho e inicia el procesc correspondiente.
Humanos y Dotacion) | Ver matriz de procedimiento 12.1.4.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA REQUISICION DE SERVICIOS: . (i
TECNIOS Y/O PROFESIONALES CON CARGO A LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 029 Y~
SUBGRUPO 18

Jefe de la Dependencia
Institucional

Técnico (Recursos

REQUISICION DE SERVICIOS TECNIOS Y/O PROFESIONALES CON CARGO A LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 029 Y SUBGRUPO 18

4 Profesional (Recursos
kK Jefe de Recursos Humanos Despacho Superior 5
Humanos y Recepcidn) Humanoes y Dotacidn)
{ Inido
r _J_ =z I —_—
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

12.1.3. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CONVOCATORIA EN SIARH PARA
OCUPAR PUESTOS PERMANENTES (011) Y TEMPORALES (022) QUE SEAN EXENTOS O DE

CONFIANZA
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recibe el formulario de requisicién para contratar servicio técnico
Profesional (Recursos y/o profesional ﬁn_'mado y _aprobado por .el Jefe de Regursos
1 Humanos y Dotacién) Humanos y Autorldad Nominadora. Ademas, adjunta Curriculum
Vitae de candidato para iniciar el proceso de dotacién de personal
en SIARH.
Profesional (Recursos Informa al Aspirante la fecha y horario a presentarse en .eI
2 Humanos y Dotaci6n) Departamento de Recursos Humanos, asi como, la documentacion
necesaria para realizar el proceso.
3 Aspirante /S\;iiscti?azg la fecha y horario indicados; y entrega la documentacion
4 Profesional (Recursos | Registra vacante en el sistema SIARH y asigna estado
Humanos y Dotacién) | Convocateria Externa Publicada.
5 Aspirante Ingresa al portal GUATEMPLEOQ v se postula a |a plaza vacante.
6 Aspirante Descarga la solicitud de participacion en la convocatoria.
7 :rs:r?:;%nsa; (DR;ZL;?:S Asigna la plaza en la SIARH e imprime la solicitud generada.
8 I:{S::;%TL (S;Zgg?‘? Confronta toda la documentacién entregada por el aspirante.
9 Profesional (Recursos | Entrevista, entrega las evaluaciones técnicas y psicomeétricas al
Humanos y Dotacién) | aspirante para que proceda a realizarlas.
10 Aspirante Realiza las evaluaciones técnicas y psicométricas.
11 Profesional (Recursos | Recopila informacién sobre todos los factores de evaluacion y
Humanos y Dotacién) | procede a calificar.
12 Profesional (Recursos | Suscribe y escanea el acta respectiva; y carga archivo en el sistema
Humanos y Dotacion) | SIARH.
13 Profesional (Recursos | Adjudica el puesto y procede a la conformacion de expediente para
Humanos y Dotacién) | nombramiento y/o contratacion. Ver matriz de procedimiento 12.1.5.
Fin del procedimiento.
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P i MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
\\i DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

12.1.4. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA SELECCION DE PERSONAL PARA CONTRATAR

SERVICIOS TECNICOS Y/O PROFESIONALES CON CARGO A LOS RENGLONES
PRESUPUESTARIOS 029 Y SUBGRUPO 18

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

4 Técnico (Recursos
Humanos y Dotacién)

Solicita a la Unidad de Comunicacién Social que publique
convocatoria para actualizacion digital de base de datos y/o
contrataciéon de servicios técnicos o profesionales, en los
medios correspondientes.

Humanos y Dotacion)

5 Unidad de Publica la convocatoria en los medios correspondientes (Ver
Comunicacion Social | anexo 4).
Recibe los documentos electronicos enviados por las
3 Técnico (Recursos personas interesadas en prestar servicios técnicos y/o
Humanos y Dotacion) | profesionales y traslada al Profesional (Recursos Humanos
y Dotacién).
Recibe documentos y realiza el primer filtro que consiste en
4 Profesional (Recursos | verificar la informacion de los documentos para descartar a
Humanos y Dotacién) | las personas que no cumplen con los requisitos y traslada a
Técnico (Recursos Humanos y Dotacion).
5 Técnico (Recursos Recibe documentacion de las personas que relnen los
Humanos y Dotacién) | requisitos y agrega a base de datos.
5 Profesional (Recursos Al mo(;nento del_darse] la requi;ici?ln, revisa tzjase dg datos y
Humanos y Dotacion) procede a realizar el segundo filtro para determinar que
persona es la indicada para ocupar el puesto.
Determina la persona indicada para ocupar el puesto y envia
7 Profesional (Recursos | correo electronico al Departamento de Abogacia del Estado

Area Laboral, para consultar si el candidato tiene interpuesta
alguna demanda en contra del Estado de Guatemala

Departamento de
8 Abogacia del Estado
Area Laboral

Recibe correo, verifica la informacion, procede a buscar lo
solicitado donde corresponda y responde correo electronico.

9 Profesional (Recursos
Humanos y Dotacion)

Recibe correo electronico y verifica. ¢ El candidato tiene
interpuesta alguna demanda en conira del Estado de
Guatemala?
a. Si, descarta al candidato. Regresa a la actividad 6.
b. No, contintia en la actividad 10.

Profesional (Recursos

Cita a la persona para realizar la entrevista inicial y la prueba
de conocimientos. ¢ Cumple con el perfil deseado?

Humanos y Dotacidn)

10 - a. S, envia pruebas psicométricas. Continda en la
Humanos y Dotacion) actividad 1['-]). P
b. No, Regresa a la actividad 6.
11 Aspirante Recibe y realiza las pruebas psicométricas.
12 Profesional (Recursos | Revisa pruebas psicométricas y adjunta expediente de

candidato.

Profesional (Recursos
13 I
Humanos y Dotacién)

Envia listado de documentos que debe raunir la persona y
le indica el lapso de tiempo disponiul . para reunir los
mismos. Ver matriz de procedimiento 12.1.6.

Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
& DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Frocasduia Genera! te @ Nasdn

DE USO
INTERNO

12.1.5. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA CONFORMACION Y ANALISIS TECNICO DE
EXPEDIENTE PARA NOMBRAMIENTO DE SERVIDORES PUBLICOS EN PUESTOS
PERMANENTES (011) Y/O CONTRATACION PARA PUESTOS TEMPORALES (022)

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Técnico (Recursos | Solicita documentos segun Lista de Verificacién de documentacion
1 Humanos y requerida (ver anexo 5) para crear expediente de nombramiento
Dotacion) y/o contratacion.
Entrega documentos solicitados en Lista de Verificacion en el
2 Aspirante Departamenio de Recursos Humanos para la integracion del
expediente.
Revisa y coteja documentos segln el Lista de Verificacion de
documentacion requerida para conformar el expediente de
nombramiento y/o contratacion. ;Se encuenfra completa la
Técnico (Recursos document? C.'é.n? ; ”
3 Humanos y a. Si, inicia el proceso de nombramiento y/o contratacion.
Dotacion) Contmu‘a en la actividad 4. _ B
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 Gestién de Personal para
4 Humanos y iniciar el proceso de nombramiento y/o contratacion. Ver matriz de
Dotacion) procedimiento 12.3.11 y 12.3.12 segun corresponda.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA CONFORMACION Y ANALISIS TECNICO, -

DE EXPEDIENTE PARA NOMBRAMIENTO DE SERVIDORES PUBLICOS EN PUESTOS

PERMANENTES (011) Y/O CONTRATACION PARA PUESTOS TEMPORALES (022)

CONFORMACION Y ANALISIS TECNICO DE EXPEDIENTE PARA NOMBRAMIENTO DE SERVIDORES
PUBLICOS EN PUESTOS PERMANENTES (011) Y/O CONTRATACION PARA PUESTOS TEMPORALES (022)
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ﬁ?\_‘;m\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
TR DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

Piotustuio Genheiol de la Noodn

12.1.6. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA CONFOR’MACION Y ANALISIS TECNICO DE
EXPEDIENTE PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O PROFESIONALES CON
CARGO A LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 029 Y SUBGRUPO 18

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
; Solicita documentos segun Lista de Verificacion requerida
1 Profesional (Recurs.os (ver anexo B6) para crear expediente de contratacién de
Humanos y Dotacién) o
servicios.
Entrega documentos solicitados en Lista de Verificacion en
2 Aspirante el Departamento de Recursos Humanos para la integracion

del expediente.

Revisa y coteja documentos segun la Lista de Verificacion

requerida para conformar el expediente de contratacion de

servicios. ¢, Se encuentra completa la documentacion?

3 Técnico (Recursos a. Si, procede a efectuar la contratacion de servicios.

Humanos y Dotacidn) Continua en la actividad 4.

b. No, notifica al Aspirante la documentacion faltante
para que complete el expediente. Regresa a la

actividad 2.
Traslada la documentacion a Contratos del Departamento
4 Técnico (Recursos de Recursos Humanos para iniciar la contratacion de

Humanos y Dotacion) | servicios y anota el nombre del contratista en el libro de
conocimientos. Ver matriz de procedimiento 12.2.1.
Fin del procedimiento.
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12.2. CONTRATOS

12.2.1. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES CON CARGO A LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 029 Y SUBGRUPO 18

7

NUN. RESPONSAEBLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Técnico (Recursos
Humanos y Dotacion)

Entrega expediente del Aspirante al Profesional (Recursos
Humanos y Contratos).

5 Profesional (Recursos
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, solicita por correo electrénico al Técnico (Recursos
Humanos y Dotacién) que explique el motivo, por el
cual, el expediente esta incompleto y el plazo en que
se completara. Continua en la actividad 3.

3 Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Crea el contrate en el sistema GESADMIN, consignando los
datos que le solicita la ficha.

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

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Asigna la partida presupuestaria correspondiente, segin lo
indicado por la Unidad de Néminas.

5 Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Genera el contrato y lo imprime en hojas membretada de la
PGN.

Profesional (Recursos

Entrega contrato al Aspirante para que verifique la informacion

8 Humanos y Contratos) | consignada en el mismo.
Recibe contrato y verifica la informacién. ;Todos los datos
proporcionados en el expediente son correctos?
a. Si, procede a firmar el contrato y entrega al Profesional
7 Aspirante (Recursos Humanos y Contratos). Continta en la
actividad 8.
b. No, indica los errores encontrados y devuelve contrato.
Regresa a la actividad 3.
) Recibe contrato, procede a fotocopiar el mismo y entrega dos
8 5;%225[422&' E:Roict:?artsooss) copias al Aspirante y le indica que debe comprar la fianza
Y (Seguro de Caucioén) en una agencia bancaria.
9 Aspirante Recibe copias d.e’\ contrato y procede a comprar la fianza
(Seguro de Caucién).
10 Aspirante Entrega fianza (Seguro de Caucion) al Profesional (Recursos

Humanos y Contratos).

14 Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Recibe fianza (Seguro de Caucién) y veriiica 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.
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Aspirante

Realiza actualizacion de datos en el Portal Web de CGC’;

imprime y entrega al Profesional (Recursos Humanos y
Contratos).

13

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Adjunta actualizacion de datos del Portal Web de CGC al
expediente y traslada a Asuntos Juridicos del Departamento de
Recursos Humanos para revisién y espera su devolucion.

14

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Elabora Acuerdo de aprobacion de contrato administrativo.

156

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Traslada Acuerdo al Profesional (Juridico, Recursos Humanos)
para revision.

16

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Recibe Acuerdo de aprobacion y revisa: ¢, Todos los datos son
correctos?

a. Si, entrega Acuerdo de aprobacion al Profesional
(Recursos Humanos y Contratos) para gestionar firma
correspondiente. Continla en la actividad 17.

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

17

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Recibe Acuerdo de aprobacion y traslada a Autoridad Superior
para que firme donde corresponda.

18

Autoridad Superior

Recibe, verifica informacién, firma y devuelve Acuerdo.

19

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Recibe Acuerdo de aprobacion.

20

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Separa la papeleria de pago y traslada a la Unidad de
Néminas.!

21

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Traslada expediente a Digitalizacion y Digitacién del
Departamento de Recursos Humanos para carga de contratos
en los portales web correspondientes (Ver matriz de.
procedimiento 12.5.2 y 12.5.3) y espera hasta su devolucion.

22

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Adjunta TDR y Acuerdo de aprobacion respectivo y traslada
expediente a Archivo.

Fin del procedimiento.

1 1 1 H

' 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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PROFESIONALES CON CARGO A LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 029 Y SUBGRUPO 18

CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O PROFESIONALES CON CARGO A LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 029 Y SUBGRUPO 18
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CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O PROFESIONALES CON CARGO A LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 029 Y SUBGRUPO 18
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12.2.2. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
POR INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES PACTADAS

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
y Jefe de Recursos Recibe oficio, en el cual, se indica la solicitud de rescisién
Humanos del contratista por incumplimiento.
2 Jefe de Recursos Traslada oficio al Profesional (Recursos Humanos vy
Humanos Contratos).
Profesional (Recursos Recibe oficio, verifica la informacién y solicita el expediente
3 Humanos y Contratos) del contratista en archivo interno del Departamento de
Recursos Humanos.
4 Profesional (Recursos | Realiza Acuerdo de rescisién y traslada a Jefe de Recursos
Humanos y Contratos) | Humanes para revision.
Recibe acuerdo y verifica la informacion del mismo. ¢ Todos
los datos son correctos?
5 Jefe de Recursos a. Si, traslada a Autoridad Superior. Continda en la
Humanos actividad 6.
b. No, indica las correcciones a realizar y devuelve.
Regresa a |a actividad 4.
5 Autoridad Superior Recibe Acuerdo dg rescision, verifica la informacion, firma y
devuelve al Profesional (Recursos Humanos y Contratos).
7 Jefe de Recursos Recibe Acuerdo de rescision y traslada al Profesional
Humanos (Recursos Humanos y Contratos).
Recibe acuerdo y solicita la Unidad de Inventarios el
; acompafamiento respectivo para realizar inventario de
Profesional (Recursos | . \ 7 S
8 Humanos y Contratos) bienes cgrgadcs al conjtr?tlsta, asimismo, acqmpanamento
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 Profesicnal (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.
10 Fraiesions| | Fenumes Traslada copia de Acuerdo a Unidad de Nominas.
Humanos y Contratos)
11 Profesional (Recursos | Envia copia escaneada de Acuerdo al contratista por medio
Humanos y Contratos) | de correo electrénico.
Traslada expediente a Digitalizacion y Digitacion del
Profesional (Recursos Departamento de Recursos Humanos para carga de
12 Humanos y Contratos) documentos en los portales web correspondientes (Ver
y matriz de procedimiento 12.5.6) v 2spera hasta su
devolucién.
Profesional (Recursos Adjunta copia simple del acuerdo al expediente del
13 H contratista y entrega en archivo interno del Departamento de
umanos y Contratos) R
ecursos Humanos.
Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

12.2.3. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

POR SOLICITUD DEL CONTRATISTA

”

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Coritratists Pres.erlmta carta de solicitud de rescision de contrato
administrativo.
Recibe carta de solicitud de rescision y verifica la informacién
y los documentos adjuntos. ;lLa documentacion esta
completa?
a. Si, sella copia de recibido. Contintia en la actividad 3.
. b. No, indica al contratista lo que se debe corregir y/o
2 5;?:;’;32? éienc,zgf’;ss; documentos que debe agregar y devuelve. Regresa
a la actividad 1.
Nota: Los documentos que debe adjuntar son: Solvencia de
Inventarios; Solvencia de Informatica; y Solvencia de
Direccion Administrativa.
3 ﬁ;ﬁiﬂﬁg? (Cz?'lc’:tgts;ss) Traslada oficio al Profesional (Juridico, Recursos Humanos).
Profesional (Juridico Recibe oﬁcio, verifica la informacion, devuelve oficio y lsolic‘;i‘ta
4 RasuIERE Humanos)' al Profesional (Recursos Humanos y Contratos) la realizacién
de la resolucion correspondiente.
5 Profesional (Recursos | Recibe oficio y solicita al archivo interno del Departamento de
Humanos y Contratos) | Recursos Humanos el expediente del contratista.
5 Profesional (Recursos | Realiza resolucion y traslada al Profesional (Juridico,
Humanos y Contratos) | Recursos Humanos).
Recibe resolucién y revisa el contenido. ¢ Todos los datos son
correctos?
- Profesional (Juridico, a. Si, traslada a Autoridad Superior para gestionar la
Recursos Humanos) firma correspondiente. Contintia en la actividad 8.
b. No, indica las correcciones a realizar y devuelve.
Regresa a la actividad 6.
; . Recibe resolucion, verifica la informacion, firma y devuelve al
g e Profesional (Juridico, Recursos Humanos).
9 Profesional (Juridico, | Recibe resoluciéon y traslada al Profesional (Recursos
Recursos Humanos) | Humanos y Contratos) para continuar el proceso.
10 5 Lcr);zsr:ggéy éii(t:gtsc?ssi Recibe resolucién y procede a escanear la misma.
11 Profesional (Recursos | Envia copia escaneada de la resolucién al contratista por
Humanos y Contratos) | medio de correo electrénico.
Traslada expediente a Digitalizacion y Digitacién del
19 Profesional (Recursos | Departamento de Recursos Humanos para carga de
Humanos y Contratos) | documentos en los portales web correspondientes (Ver matriz
de procedimiento 12.5.6) y espera hasta su devolucién.
. Adjunta copia de la resolucién en el expediente del contratista
13 ;L?;Zﬂggal g)%?}igtsooss) y traslada expediente al archivo interno del Departamento de
y Recursos Humanos.
Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
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12.2.4. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATOS EN EL PORTAL WEB

- DECGC
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
) Ingresa al Portal Web de CGC.

; Profesional (Recursos

Humanos y Contratos) | Nota: El usuario y la contrasefia seran brindados por la Jefatura del
Departamento de Recursos Humanos.

Profesional (Recursos . — "

2 Humanos y Contratos) Selecciona la opcion “CONTRATOS".

3 | Profesional (Recursos | o0 0inna 1a opcion “RESCINDIR CONTRATOS”.
Humanos y Contratos)

4 Profesional (Recursos | Consigna los datos correspondientes en cada uno de los
Humanos vy Contratos) | apartados mostrados.

g | Profesional (Recursos | o o iona 1 opcion “RESCINDIR”.
Humanos y Contratos)

6 Profesional (Recursos | En la ventana emergente, ingresa los datos solicitados que
Humanos y Contratos) | corresponden.

7 Profesional (Recursos | Carga el archivo escaneado del acuerdo o resolucion de
Humanos y Contratos) | rescisién correspondiente.
Profesional (Recursos : " .

8 Humanos y Contratos) Selecciona la opcion "RESCINDIR”.

Fin del procedimiento.
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RESCISION DE CONTRATOS EN EL PORTAL WEB DE CGC

Profesional (Recursos Humanos y Contratos)

Sekcciona la opcidn
“RESCINDIR CONTRATOS” |

Consignalos datos

eorrespandientes en cida |
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mastrados.

d
dos que
cawespanden

Selecciona laopcidn ¢
“RESCINDIR"

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 23/11/2022

PAGINA 51 DE 169 ‘




o~
Pracuradiia Gersidl de la Nogsn

b?:”l%!\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
I DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

12.2.5. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ADENDUM DE CONTRATO (MODIFICACION DE

CONTRATO) ADMINISTRATIVO

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Jefe de Recursos

1
Humanos

Recibe notificacion del Jefe o Encargado de la Dependencia
Institucional o Delegacion Regional; o Autoridad Nominadora,
para que realice una medificacion de contrato.

Jefe de Recursos

Traslada informacion al Profesional (Recursos Humanos y

Humanos y Contratos)

2 Confratos) para que proceda a realizar la modificacion del
Humanos
contrato.
3 Profesional (Recursos | Recibe informacion y solicita el expediente del contratista en el
Humanos y Contratos) | archivo interno del Departamento de Recursos Humanos.
Procede a realizar la modificacion del contrato. §Es necesario
crear un nuevo puesto o TDR?
a. Si, solicita al Profesional (Recursos Humanos vy
4 Profesional (Recursos Aplicacién). Continlia en la actividad 5.

Humanos y Contratos) 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. Contintia en
la actividad 8.

5 Profei;ﬁnma;rSE{:;ursos Crea el nuevo puesto con TDR vy traslada Profesional (Recursos
Aplicacion) Humanos y Contratos).
Profesional (Recursos ;
6 Humanos y Contratos) Ingresa al sistema GESADMIN y crea el nuevo cargo.
2 Profesional (Recursos | En el sistema GESADMIN procede con la asignacion del nuevo
Humanos y Contratos) | TDR.
8 Profesional (Reautsas Envia el contrato vigente a historico en el sistema GESADMIN.

9 Profesional (Recursos
Humanos y Confratos)

Crea el adendum del contrato en el sistema GESADMIN.

Profesional (Recursos

e Humanos y Contratos)

Genera e imprime adendum de contrate.

11 Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Traslada adendum de contrato al contratista.

12 Contratista

Recibe adendum de contrato y revisa. ;Todos los datos son
correctos?
a. Si, firmay devuelve. Continta en la actividad 13.
b. No, indica las correcciones a ‘'=zalizar y devuelve.
Regresa a la actividad 10.

Profesional (Recursos

13 Humanos y Contratos) Recibe adendum de confrato y procede a fotocopiar el mismo.
, Entrega al contratista dos copias de adendum de contrato y le
14 Profesional (Recursos indica que debe solicitar endoso de fianza (Seguro de Caucion)
Humanos y Contratos) ; ’ wie L

en la agencia bancaria donde adquiri¢ la fianza inicial.

15 Contratista Recibe copias .deiadendum de contrato y solicita endoso de
fianza segun lo indicado.

16 Coritratista Entrega endoso de fianza al Profesional (Recursos Humanos y

Contratos).
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17

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Recibe endoso de fianza y verifica la informacion del mlsmo
¢, Todos los datos son correctos?

a. Si, acepta endoso. Continda en la actividad 18.

b. No, indica las correcciones que se deben realizar vy
devuelve endoso para que el contratista realice las
gestiones correspondientes en la agencia bancaria.
Regresa a la actividad 15.

18

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Adjunta endoso de fianza al expediente del contratista y traslada
al Profesional (Juridico, Recursos Humanos).

19

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Recibe, revisa y devuelve expediente.

20

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Recibe el expediente y traslada al Jefe de Recursos Humanos
para firma de adendum de contrato.

21

Jefe de Recursos
Humanos

Firma adendum de contrato, devuelve expediente y traslada al
Profesional (Recursos Humanos y Contratos).

22

Profesional (Recursos
Humanes y Contratos)

Recibe expediente y procede a realizar el Acuerdo de aprobacién.

23

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Traslada Acuerdo al Profesional (Juridico, Recursos Humanos).

24

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Recibe y revisa Acuerdo de aprobacion. ¢ Todos los datos son
correctos?
c. Si, entrega Acuerdo al Profesional (Recursos Humanos
¥ Contratos) Contintia en la actividad 25.
d. No, indica las correcciones a realizar y devuelve.
Regresa a |a actividad 22.

25

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Traslada Acuerdo de aprobacién a Autoridad Superior para
gestionar firma correspondiente.

26

Autoridad Superior

Recibe, revisa, firma y devuelve Acuerdo de aprobacién.

27

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Recibe Acuerdo de aprobacion.

28

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Separa la papeleria de pago y traslada a la Unidad de Nommas
para que ingrese los datos correspondientes en el sistema y
generar el pago de honorarios.?

28

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Traslada expediente a Digitalizacion y Digitacion del
Departamento de Recursos Humanos para carga de contratos en
los portales web correspondientes (Ver matriz de procedimiento
12.5.2y 12.5.3) y espera hasta su devolucion.

30

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Adjunta TDR y Acuerdo de aprobacion respectivo y traslada

expediente a archivo interno del Departamento de Recursos
Humanos.

Fin del procedimiento.

2 La papeleria de pago para Adendum de Contrato, esta integrada por Copia de Acuerdo, Copia de
Adendum y Endoso de Fianza.
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12.2.6. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA TRASLADO DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO
A LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 }253;2?1'228; (C:Fj:aergga:ts‘fss) Recibe oficio remitido por la Unidad de Informacion Publicas.
Profesional (Recursos So[;qita con oficio a la _Unidad de Noéminas, las néminas que se
2 Humanos y Contratos) emmgron en los _ diferentes renglones durante el mes
anteriormente terminado.
. _ Recibe oficio y entrega por medio de correo electrénico, la
3 Wnidad da Naminas informacién so¥icitadagen Ff)ormato digital.
4 Profesional (Recursos | Recibe y extrae la informacion solicitada, elimina los datos
Humanos y Contratos) | sensibles e imprime.
5 Profesional (Recursos | Elabora oficio remitiendo la informacion solicitada y traslada a
Humanos y Contratos) | Jefe de Recursos Humanos.
6 Jefe de Recursos Recibe oficio, verifica la informacion, firma y devuelve.
Humanos
7 Profesional (Recursos | Recibe oficio, adjunta la informacién solicitada y traslada a la
Humanos y Contratos) | Unidad de Informacion Pulblica. _
8 Profesional (Recursos | Archiva copia de oficio entregado en el expediente
Humanos y Contratos) | correspondiente.
Fin del procedimiento.

3 La informacion que solicita la Unidad de Informacion Publica, esta integrada por nimero y nombre de
funcionarios y empleados publicos, nombre de asesores; salarios que corresponden a cada cargo;
honorarios; dietas; bonos; viaticos; o cualquier otra remuneracion econdmica que se perciba por cualquier
concepto. Dicha informacion es aplicable a los renglones 011, 022, 029 y subgrupo 18.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA TRASLADO DE INFORMACION PUBLICA

DE OFICIO A LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

TRASLADO DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO A LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Unidad de Néminas

Jefe de Recursos Humanos

I
| Recibe oficlo remitida por |
| laUnidad do Infommacidn |

Piblca H
i

—1

 Solicia por media de ofida |
| lsndminasguese |

ey
| Recibe oficio v eatrega por
medio decarcea |
I

1 emitieon en los diferantes »
| renglanes durante eimes |
| anteflormenteterminado |

Recibe y extraela
| Informacién solcada,

> i
;  solidtada en formato

+ elimina los datos sensibles
e lmprime

| Elabaraofida remitiondo
‘ lai solictaday
trsiada

—

| Recibe oficia, adjunt la
| Informaddn soictada y

| Recibe oficio, verfica la
P Informadén, frmay
i -

| tmslada a b Unidad de
i Infarmacién Pi blica

 Amhiva copla deofice
entregado an el
expediente
e mespondiente
i

Fin \_J

XD
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-12.2.7. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA GENERAR COPIA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
DESDE PORTAL WEB DE CGC

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Profesional (Recurscs Ingresa al sistema GESADMIN.
Humanos v Contratos)
Profesional (Recursos Realiza la busqueda de los datos del contratista en el
2 Humanoas y Contratos) sistema, ingresando al apartado denominado "INGRESO
y CONTRATISTA".
Profesional (Recursos ; .

3 Humanos y Contratos) Ingresa el nombre del confratista en la barra de busqueda.

4 Profesional (Recursos | Selecciona en la opcién “CREAR, CONSULTAR,
Humanos vy Contratos) | MODIFICAR CONTRATO".

5 Profesional (Recursos | Despliega la totalidad de contratos que ha tenido el
Humanos v Contratos) | contratista para verificar los nimeros de confratos.
Profesional (Recursos

6 Humanos y Contratos) Ingresa al Portal Web de CGC.

Profesional (Recursos Ingresa al apartado gestiones, selccciona la opcidn

7 Humanos y Contratos) "“CONTRATOS" y luego selecciona la opcion *MIS

Y CONTRATOS".

8 Profesional (Recursos | Llena los campos solicitados e ingresa los numeros de

Humanos y Contratos) | contrato correspondientes.
Profesional (Recursos : T y

9 Humanos y Contratos) Selecciona la opcién "BUSCAR CONTRATOS".
Profesional (Recursos ; P "

10 Humanos y Contratos) Selecciona la opcion "DESCARGAR CONTRATO".
Profesional (Recursos ;

11 Humanos y Contratos) Imprime contratos.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA GENERAR COPIA DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DESDE PORTAL WEB DE CGC

GENERAR COPIA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DESDE PORTAL WEB DE CGC

Profesional (Recursos Humanos y Contratos)

Ingresa al dstema
| GESADMIN

S
I Realiza b bisqueda de los
+ datos del conwatista en el
i sstema, ingresan do al

, apartdo denominado
{ "INGRESO CONTRATISTA"

! ingress elnambre del
| canwatisn enla bama de
i bisqueda

B

| Selcdona ents opén |
| “CREAR CONSULTAR, |
| MODIFICAR CONTRATO" |

M

Ty

[Py —
| contratos que ha tenido of
| contratista para verlficar

| Tos nimeras de contratos

i Ingresa d PartalWeb de
H e

5 I

| ingresa d apartado

i Eestiones, selecionala
opeitn "CONTRATOS" y

| luego seleceiona la opeldn

“MIS CONTRATOS™

[ Uena los compos
t solicitades e Ingresalos
| namercs de conrato

‘eomespandientes

| Schcdona la opeitn
| “BUSCAR CONTRATCS"

3

|
| Seiecclona 1a opcitn
| “DESCARGAR CONTRATO"™

3

‘ Imprimecontratos |

L k_l_.,__.x
{ Fin p
A o -
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12.2.8. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE REFERENCIA DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

NUM. RESPONSAEBLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Envia solicitud via correo electronico.
1 Contratista
Nota: El tramite es personal.
Técnico (Recursos Recibel solicitud y ljequiere el expedienie personal del
2 Humanos y Contratos) contratista al archivo interno del Departamento de Recursos
Humanos.
Archivo Interno del . o
Busca y enirega el expediente al Técnico (Recursos
4 Dgpanamanisie Humanos y Contratos).
Recursos Humanos
Técnico (Recursos Busqa los contratos administrativos para establecer la
4 Humanos y Contratos) cantidad de contratos, el nimero de cada uno y las fechas
de vigencia.
5 HTecnlco (Recursos Procede a realizar la referencia de contratos.
umanos y Contratos) ~
5 Tecnico (Recursos Devuelve el expediente al archivo interno del Departamento
Humanos y Contratos) | de Recursos Humanos.
+ Técnico (Recursos Traslada la referencia de contratos al Jefe de Recursos
Humanos y Contratos) | Humanos.
8 Jefe de Recursos Recibe, revisa, firma y entrega nuevamente la referencia de
Humanos contratos a Técnico (Recursos Humanos y Contratos).
Técni Recibe referencia de contratos, reproduce fotocopias y
9 ecnico {Recursos notifica al contratista por medio correo electrénico para que
Humanos y Contratos) P para g
se presente a recogerla.
Se presenta al Departamento de Recursos Humanos, recibe
10 Contratista referencia, firma la copia de recibido y entrega a Técnico
(Recursos Humanos y Contratos).
11 Técnico (Recursos Recibe y archiva copia en el expediente personal del
Humanos y Contratos) | contratista.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE REFERENCIA DE )
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

EMISION D

E REFERENCIA DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Archivo Interno del
Departamento de Recursos
Humanos

Técnico (Recursos

Contratista
! Humanos y Contratos)

Jefe de Recursos
Humanos

 Recibe solictud ysolicita el
o ¢

| Deparomento de Reeursos

| recibidola copla y entrega

Y

o
contratista

T —
i administrativos para ¢

establecer b eantidad do <
+ eontratos, nimaro de cada |
unoy fechas de wgencia

i

f
Procedea reatiarfa
referench de conratos [

U

Devuehe ol expediente al
archive Interna del Depto,
e RRHH

Traskdala referencia de |

Reclbe, revisa, firmay |
!

contrates

H

i
—

T—————

Sepiesents al Reclbo mlerencia de |

‘ contrates, eproduce ¢
Hummos, redbe  [—————{————— fotocop s y netifica par

—3  enur i
referench de contratos |

<%

"
correoslectiéncapara que |
$e presente a recogerla

referench, firma de

o

—
o Recibe yarchiva copia

P ol expe personal del |
coniratisa

i Fin i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS

DE USO
INTERNO

12.2.9. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE GAFETE INSTITUCIONAL

>

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Realiza solicitud verbal para emision de gafete. ¢la
1 Personal solicitud es para gafete nuevo o reposicién* por deterioro?
a. Gafete nuevo. Continta en la actividad 3.
b. Reposicion. Continta en la actividad 2.
Técnico (Recursos i 4 ;
2 Humanos y Contratos) Solicita que entregue el gafete deteriorado.
Técnico (Recursos . i ;
3 Humanas y Contratos) Toma fotografia digital al interesado.
4 Técnico (Recursos Indica al interesado que se comunicara con &l cuando el
Humanos y Contratos) | gafete esté listo.
Técnico (Recursos .
5 Humanos y Contratos) Ingresa los datos al sistema y genera gafete.
Técnico (Recursos )
6 Humanos y Contratos) Procede a fotocopiar el gafete.
2 Técnico (Recursos Se comunica con el interesado para int ‘mar que el gafete
Humanos y Contratos) | se encuentra terminado y que debe recogerlo.
Se presenta al Departamento de Recursos Humanos para
6 Persanal recibir el gafete.
g Técnico (Recursos Entrega gafete y solicita que firme de recibido la copia del
Humanos y Contratos) | mismo.
10 — 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 Confratos) | interesado.
Fin del procedimiento.

4 Si la reposicién se solicita por robo o pérdida del gafete, el personal debe presentar la denuncia
presentada en las entidades que corresponde.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 23/11/2022

PAGINA 62 DE 169,




is “‘"ﬁR

Procuadinig Generol de o Koz

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOCS

DE USO' :
INTERNO

\33

N
>

A.DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE GAFETES INSTITUCIONALES /L&,

EMISION DE GAFETES INSTITUCIONALES

Personal

Técnico (Recursos Humanos y Contratos)
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12.3. GESTION DE PERSONAL

12.3.1. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA CREACION DE PUESTOS PERMANENTES (011) Y
TEMPORALES (022)

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
, Profesional (Recursos | Elabora el proyecto de estudio de creacién de puestos de los
Humanos y Gestion) renglones 011 y 022.
. Solicita a traves de oficio firmado por el Jefe de Recursos
Profesional (Recursos ; : A :
2 o Humanos, el dictamen sobre disponibilidad presupuestaria a
Humanos y Gestion) Di o i :
ireccion Financiera.
¢ Se tiene la disponibilidad presupuestaria?
a. Si, emite y traslada el dictamen de disponibilidad
3 Direccion Financiera presupuestaria. Continta en la actividad 4.
b. No, emite y traslada dictamen indicando que no se
tiene la disponibilidad. Fin del procedimiento.
4 Froissione) kYEE TS Elabora oficio y traslada a Autoridad M¢ minadora.
Humanos y Gestién)
; ; Firma oficio y traslada al Profesional (Recursos Humanos y
: fuitaridsg Nominsdera Gestion) para continuar con el proceso.
. Recibe oficio, folia expediente y presenta solicitud de creacion
6 Pﬁiﬁi‘ﬁgs"’” (gee‘;‘t‘igsr‘f)s de puestos a la DTP del MINFIN, con la documentacion
Y administrativa y financiera de soporte.
e Recibe y analiza expediente. ; Aprueba la solicitud?
Direseion Teenica del a. Si, emite dictamen y traslada a ONSEC. Continta en
Presupuesto de -
7 L . la actividad 8.
Ministerio de Finanzas - L ;
— b. No, notifica a la institucién los puntos a corregir.
Publicas o
Regresa a la actividad 6.
Analiza expediente. ;Aprueba la solicitud?
a. Si, emite dictamen y traslada expediente a la DTP del
8 ONSEC MINFIN. Continta en la actividad 10.
b. No, notifica a la PGN los puntos a corregir. Contintia
en la actividad 9.
g Profesional (Recursos | Recibe, realiza las correcciones necesarias y traslada a
Humanos y Gestién) ONSEC.
Direccion Técnica del
10 Presupuesto de Recibe expediente, aprueba vigencia en GUATENOMINAS y
Ministerio de Finanzas | envia resolucion o dictamen a Autoridad Nominadora.
Publicas
Recibe resolucion o dictamen, emite acuerdo interno vy
11 Autoridad Nominadora | traslada copia de dichos documentos a la DTP del MINFIN y
a la ONSEC.
Profesional (Recursos . . . .
12 Humanos y Gestion) Archiva resolucion o dictamen y acuerdo interno.
Fin del procedimiento.
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CREACION DE PUESTOS PERMANENTES (011} Y TEMPORALES (022)

Profesional (Recursos
Humanos y Gestién)

Direccién Financiera

Autoridad Nominadora

Direccién Técnica del Presupuesto
de Ministerio de Finanzas Publicas
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A
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puestos delos renglones
o11y022

i Salicia a wravés de afida |
firmado por clicle de |
Recursos Hunanos, el

¥

dictamen sobre
dsponibildad
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r
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i
i

ial

| Fmaotdoy saiadapara
coninuar con el proceso

[ Redbeofci yprasnta
solctud decexibnde
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kN

e
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12.3.2. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION O MODIFICACION DE COMPLEMENTO

PERSONAL AL SALARIO
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recibe solicitud del servidor publico, realiza Nota de Despacho
1 D ho Superior girando instrucciones para que se realice el analisis
L correspondiente y traslada al Departamento de Recursos
Humanos.
5 Profesional (Recursos | Recibe Nota de Despacho y procede a realizar el analisis
Humanos y Gestion) correspondiente.
Revisa y analiza. 4 Cumple con lo establecido en el articulo 7
Profesional (Recursos del Acuerdo Gubernativo® que contiene el Plan Anual de
3 Humanos y Gestion) Salarios y Normas para su Administracion, vigente?
manos y a. Si, continda en la actividad 4.
b. No, notifica. Fin del Procedimiento.
. Analiza el puesto del servidor publico para determinar el monto
4 Pl_zzfr]e_ggg:l (Eiz‘:iz%s a asignarse como complemento personal al salario y analiza el
Y historial del puesto.
Profesional (Recursos v - . .
Humanos y Gestion) Realiza informe de viabilidad y remite a Despacho Superior.
B Despacho Superior Recibe y verifica el informe de viabilidad.
Realiza Nota de Despacho autorizando la gestion y remite al
7 Despacho Superior Departamento de Recursos Humanos para continuar con el
procedimiento.
8 Profesional (Recursos | Solicita via correo electronico a la Unidad de Nominas la
Humanos y Gestion) proyeccion para el gjercicio fiscal vigente.
. ; Traslada al Profesional (Recursos Humanos y Gestidn) la
g Uniaad os Nemines proyeccién correspondiente.
Profesional (Recursos Recibe proyeccion, sclicita a la Direccion Financiera mediante
10 Humanos y Gestion) oficio el dictamen financiero y el analisis de sostenibilidad,
y adjunta la proyeccion enviada por Unidad de Nominas.
Revisa y analiza. ¢, Se aprueba la solicitud?
a. Si, emite dictamen técnico y analisis de sostenibilidad
. R . favorables. Contintia en la actividad 13.
T Cikectien Fiasntar b. No, emite dictamen técnico desfavorable y remite al
Profesional (Recursos Humanos y Gestion). Continta
en la actividad 12.
12 Profesional (Recursos | Recibe el dictamen técnico y notifica al servidor publico.
Humanos y Gestidn) Fin del Procedimiento.
Profesional (Recursos Recibe el dictamen financiero y analisis de sostenibilidad
13 Humanos y Gestion) E::;it;les y conforma el expediente segln lo indicado en el
Profesional (Recursos Traslada con oficio a la DTP del MINFIN, el expediente de
14 Humanos y Gestion) solicitud de complemento personal al salario, firmado por la
y Autoridad Nominadora.

5 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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Recibe y analiza expediente.  Aprueba la solicitud?
a. Si, emite dictamen y traslada a ONSEC. Contintia en la
Presupuesto de

Ministerio de Finanzas actividad 16.
Publicas b. No, notifica a la PGN los puntos a corregir. Regresa a

la actividad 13.

Analiza expediente. ; Aprueba la solicitud?

a. SI, emite dictamen y traslada a la institucion. Continda
16 ONSEC en la actividad 18.
b. No, notifica a la PGN los puntos a corregir. Contintia en

la actividad 17.
17 Profesional (Recursos | Atiende las correcciones de ONSEC y envia nuevamente el
Humanos y Gestién) expediente.
Recibe resolucién y expediente de ONSEC, archiva en
18 Profesional (Recursos | expediente personal del servidor ptiblico y notifica por medio de
Humanos y Gestidn) correo electronico a la Unidad de Nominas para su aplicacién
dentro del sistema de GUATENOMINAS,
Fin del procedimiento.

Direccion Técnica del
15
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ASIGNACION O MODIFICACION DE COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

12.3.3. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE BONO MONETARIO DE LA PGN

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Despacho Superior

Recibe solicitud del servidor publico, realiza Nota de
Despacho girando instrucciones para que se realice el analisis
correspondiente y traslada al Departamento de Recursos
Humanos.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Recibe Nota de Despacho y procede a realizar el analisis
correspondiente.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Revisa y analiza. ¢ el servidor publico tiene asignado el bono
monetario de la PGN?
a. Si, notifica al
procedimiento.
b. No, Continta en la actividad 4.

servidor puwlico. Fin del

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Analiza el puesto del servidor publico para determinar el
monto a asignarse como bono monetario de la PGN.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Realiza el informe de viabilidad del procedimiento y remite a
Despacho Superior.

Despacho Superior

Recibe y verifica el informe de viabilidad

Despacho Superior

Realiza Nota de Despacho autorizando la gestion y remite al
Departamento de Recursos Humanos para continuar con el
proceso.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Solicita via correo electronico a la Unidad de Néminas la
proyeccidn para el gjercicio fiscal vigente.

Unidad de Néminas

Traslada al Profesional (Recursos Humanos y Gestion) la
proyeccion correspendiente.

10

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Recibe proyeccion y solicita a la Direccion Financiera
mediante oficio el dictamen financiero y el analisis de
sostenibilidad, adjunta la proyeccidn enviada por nédminas.

11

Direccion Financiera

Revisa y analiza. ¢ Se aprueba la solicitud?
a. Si, emite dictamen técnico y analisis de sostenibilidad
favorables y remite. Continla en la actividad 13.
b. No, emite dictamen tecnico desfavorable y remite al
Profesional (Recursos Humanos y Gestién). Continta
en la actividad 12.

12

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Recibe el dictamen técnico, se notifica al servidor plblico.
Fin del Procedimiento.

13

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Recibe el dictamen financiero y analisis de sostenibilidad
favorable y conforma el expediente segtn lo indicado en el
anexo 8.

14

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Traslada con oficio a la DTP del MINFIN, expediente de
solicitud de bono monetario PGN, firmado por la Autoridad
Nominadora.

15

Direccién Técnica del
Presupuesto de

Recibe y analiza expediente. ;Aprueba la solicitud?
a. Si, emite dictamen y traslada a ONSEC. Continta en
la actividad 16.
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mmmw;ﬁ. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO,
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Ministerio de Finanzas b. No, notifica a la PGN los puntos a corregir. Regresa a
Publicas la actividad 13.
Analiza expediente. ;Aprueba la solicitud?
a. Si, emite dictamen y traslada a la Institucion. Continta
16 ONSEC en la actividad 18.
b.  No, notifica a la PGN los puntos a corregir. Contintia
en la actividad 17.
17 Profesional (Recursos | Atiende las correcciones de ONSEC y envia nuevamente el
Humanos y Gestién) | expediente.
Recibe resolucién y expediente de ONSEC, archiva en
18 Profesional (Recursos | expediente personal del trabajador y notifica por medio de
Humanos y Gestion) correo electrénico a la Unidad de Nominas para su aplicacion
dentro del sistema de GUATENOMINAS.
Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE BONO MONETARIO DE

LA PGN

ASIGNACION DE BONO MONETARIO DE LAPGN

Despacho Superior
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO -

12.3.4. 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 presentarse a la CGC para realizar registro de
Declaracién de Probidad.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestidn)

Traslada oficio a Jefe de Recursos Humanos para revisién
y firma correspondiente.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe y revisa oficio. ¢ Todos los datos son correctos?
a. S, firma y traslada oficio a Técnico (Recursos
Humanos y Gestion). Contintia en la actividad 4.
b. No, devuelve a Técnico (Recursos Humanos ¥
Gestion) indicando las correcciones a realizar.
Regresa a la actividad 2.

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.

Servidor publico

Acude a la CGC para presentar Declaracién Jurada
Patrimonial.

Servidor publico

Remite al Departamento de Recursos Humanos, constancia
extendida por la CGC, para que el nimero bajo el cual
presenté su Declaracién de Probidad quede registrado en
el expediente de personal.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Recibe y archiva el oficio en expediente.

Fin del procedimiento.
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INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA DECLARACION DE PROBIDAD

DECLARACION DE PROBIDAD

Técnico (Recursos Humanosy

Jefe de Recursos Humanos

Servidor Publico

Gestion)
I Inici B
i nao !
M . i

Y

Elabora ofide informando
al servidor piblico que
debe presentarse ala CGC
pararealizarregistrode
Dedlaradién de Probidad

v

Traskda ofido para

revisién

>’ Recibe ofidio y revisa

——

"
o x
o e
.//aTudos Ios datos son ™.
. comectos? Ve
/r’
Si
# No
e
A2 e W

N
Elabora certifcacién de
fundones, certificadon de
acta de toma posesion,

Fimay traslada oficio

Devuelw indicandobs | _|
| I comecdanes a realizar |

Acude a laCGC para

ademds, adjunta copia
simple del acuerdo de
nombramiento y trashda

Recibe y archivael ofcio | o
<

[l Declaracion |
Jurada Patrimonial

Y

b
Remite constanda i
extendidaparla CGC, para :

en expediente

; /_7‘%
i Fin

que el nimer bajo el cual |
presenté su Dedaradon de |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

ADIOYN™

12.3.5. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS DE SERVIDORES

PUBLICOS A LA DIRECCION DE PROBIDAD DE CGC ¢7

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Elabora certificacion del acta de toma o entrega de puesto,
segun corresponda la situacién y escanea.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Ingresar al Portal Web de la CGC y registra los datos.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Sube en formato PDF, el escaneo de la certificacion de
toma o entrega de puesto, seglin corresponda y envia.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Revisa periédicamente el Portal Web de la CGC para
verificar la aprobacién del movimiento.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Imprime la constancia de registro y archiva en el
expediente personal.

Fin del procedimiento.

& Unicamente se realiza el proceso, cuando el s

maneje fondos o bienes del estado.
7 Se debe notificar el movimiento en un plazo no mayor a 5 dias.

ervidor publico devenga Q.8,000.00 de salario base ylo
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I g g S DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS DE
SERVIDORES PUBLICOS A LA DIRECCION DE PROBIDAD DE CGC

NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS DE SERVIDORES PUBLICOS A LA DIRECCION DE
PROBIDAD DE CGC

Técnico (Recursos Humanos y Gestion)

Inicio

T

{ Elabora cerdficacion del |
| acta de omaoc entrega de |
puesto, segiin cormsponda |
laskuaciinyse escanea !

=

Ingresaral Partal Weh de
. 1aCGCy registra los datos

| Subeenformato PDF, ol |
escaneode b certlficacion |
detoma oentrega de |
Ppuesto, segin corras ponda |
yseens 1

Revisa perdicamente el |
PortalWeb dela CGCpara |

verificarla aprobadén dd ¢
movmienta

ﬁT"";

impdmela constancade
regstroy archiva en el
expediente pesonaldel
empleado

R

Fin
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u@h‘w‘ - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO— £
12.3.6. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DE DATOS ANUAL DE
SERVIDORES PUBLICOS
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Realiza circular informando a todo el personal 011 y 022
y Técnico (Recursos que deben realizar la actualizacién de datos anual, asi
Humanos y Aplicacién) | también, que deben actualizar sus datos en el Portal Web
de la CGC (ver anexo 9).
5 Técnico (Recursos Traslada a Jefe de Recursos Humanos para revisién y firma
Humanos y Aplicacién) | correspondiente.
Recibe y verifica datos.  Todos los datos estan correctos?
a. 8i, firmay traslada a Técnico (Recursos Humanos
3 JEfedemzi%“SrSOS y Aplicacién). Continda en la actividad 4.
b. No, devuelve con las correcciones
correspondientes. Regresa a la actividad 1.
4 Técnico (Recursos Recibe circular y remite a los servidores publicos de la
Humanos y Aplicacién) | PGN.
Servidores publicos Recibe circular y realiza el proceso descrito.
6 Servidores pablicos Entrega al T_écnico (Recursos Humanos y Aplicacion) la
ocumentacion requerida.
- Técnico (Recursos Recibe documentos, ingresa datos en control electrénico y
Humanos y Aplicacién) | archiva en expediente.
Fin del procedimiento.
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&4\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
A DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

ociradiia Genenal o i Mozidn

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DE DATOS ANUAL DE
SERVIDORES PUBLICOS

ACTUALIZACION DE DATOS ANUAL DE SERVIDORES PUBLICOS

Técnico (Recursos Humanos y
Aplicacién)

Jefe de Recursos Humanos Servidores Publicos

1 ™,

‘ Iricio )

h 4
Realiza drcular informando !
atdoelpesonalolly
022 que deben mallzarla |
‘actualizadén de datos \
anual y actualizarsusdatos S
Len el Portal Web de laCGC

F'S
» i

h 4 o

P Al 4

;I Recibe yveifcadatos

—

e ™
P X,
-~ (,roduslusdzm\\
‘\ estin correctos?
LN 7
N
Y A 4

Trasiedapara revision y
firma correspondlente

Si No

;

| Devuebmconbs | 7/ \
Fimay traslada i carecdanes 1> A )
J comespondientes | . S

Y

Recibe dreulary remite a |
tos ¥ dbils de | Reclbe dreulary rediza el
PN 1 proceso descrite

Y

Y

Recibe documentes,
ingresadatos en contrm| | o
electrénico y archiva en

expediente

Entrega ladocumentadon
requerida

VERSION: ACTUALIZACION . ‘ ‘
FECHA: 23/11/2022 PAGINA 78 DE 169




&,

Procunmis Genal de K Nacdn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO:-
INTERNO-

12.3.7. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA AVISO DE SUSPENSION EMITIDO POR EL IGSS

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1

Servidor publico

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

2

Tecnico (Recursos
Humanos y Gestién)

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

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Traslada acta a Jefe de Recursos Humanos,

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe y revisa. ; Todos los datos estan correctos?
a. Si, firmay traslada a Técnico (Recursos Humanos
y Gestion) para continuar proceso. Continta 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 Gestion)

Envia correo electrénico a la Unidad de Néminas para
notificar el movimiento, adjunta escéner 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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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA AVISO DE SUSPENSION EMITIDO POR EL

IGSS

AVISO DE SUSPENSION EMITIDO POR EL I1GSS

Servidor Publico

Técnico (Recursos Humanos y
Gestion)

Jefe de Recursos Humanos

Inicio

Y

Entrega avisode

Recibe aviso de suspension

suspension emitido por
IGSS

Flrmaacta de entrega de | ¢

P yrealiza xct de entrega <
de puesto

Traskdaacta

/f—--.\
A )
\\ 7_/’
| '
P Recibe y revisa |
| |

Firmmay trraslada para 1

Yo -

i
i Indica que debefirmar

puesto y devuele

i acta de entrega de puesto

i Enviacorreo electrénico
para notfficarel

movimiento, adjunta

cinerde la suspensény
chiva en expediente de
servidor publico

{

Y

contnuar proceso

FX

" &Todos los datm\\\

. estdn correctos?
si N o No
N

Devuelve con bs
comrecdones
comespondlientes |
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L 9 &-\i—l;‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO é f
12.3.8. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA INFORME DE ALTA DE LABORES EMITIDO PORELN_F’/ d
IGSS
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
y Sargidr oiiifiss Entrega informe de alta emitido por IGSS a Técnico
s (Recursos Humanos y Gestién).
2 Técnico (Recursos Recibe informe de alta y realiza acta de toma de
Humanos y Gestién) posesion.
Técnico (Recursos
3 Humanos y Gestion) Traslada acta a Jefe de Recursos Humanos.
Recibe acta de toma posesién y revisa. ¢ Todos los datos
estan correctos?
4 Jefel_?fmzit(:)t;rsos a. Si, firmay traslada. Continta en la actividad 5.
b. No, devuelve con las correcciones
correspondientes. Regresa a la actividad 2.
5 Técnico (Recursos Indica a servidor publico que debe firmar acta de toma
Humanos y Gestién) de posesion.
. _ Firma acta de toma de posesién y devuelve a Técnico
B Servidor piblico (Recursos Humanos y Gestion).
Técnico (Recursos Envia correo electrorjlco ala U_mdad de Npmmas para
7 Humanos y Gestion) notificar el movimiento, adjunta escéner de la
y suspension y archiva en expediente de servidor publico.
Fin del procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA INFORME DE ALTA DE LABORES

EMITIDO POR EL IGSS

INFORME DE ALTA DE LABORES EMITIDO POR EL IGSS

Servidor Publico

Técnico (Recursos Humanos y
Gestidn)

lefe de Recursos Humanos

Inicio

|

. Entrep Informe da dta |

(P

pos esin y davuelve

amitido por 1655

\ Fimaacta de toma de ¢

Recibe hforme de altay  ©
———> realzmacademmade

posesién

v

Trashdaaca

Indicaquedebe firmar |
acta de tomadepuesto |

" Enviacerro elecwronico |
paranotficarel
Feh movimiento, adjunta

P escinerde la suspensiény ¢
archiva en expediente de
___servdorpoblico

Fin

h‘— Firmay traslada i omecdones i

> Recibe y revisa

¢Todos los dates -
“.  estincorrectos? e

Si

Devuelve con las

comespandientes

Coa
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mwcl ii S DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO-,
. LA, O
12.3.9. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PROGRAMACION DE VACACIONES
DE SERVIDORES PUBLICOS
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Dependencias
y Institucionales o Realiza programacién anual de vacaciones y traslada por
Delegaciones medio de oficio al Despacho Superior.
Regionales
Recibe programacion y analiza. ¢Las fechas propuestas
cubren las necesidades Institucionales?
a. Si, aprueba programacion y traslada aprobacién a
. la Dependencia Institucional o Delegacion Regional
2 Cespachy Supstier que Fa realizd, con copia al Degpartamen?o de
Recursos Humanos. Continta en la actividad 3.
b. No, emite recomendaciones sobre las fechas
propuestas y devuelve. Regresa a la actividad 1.
3 Técnico (Recursos Recibe Nota de Despacho, ingresa las fechas de la
Humanos y Gestion) programacion al control digital de las vacaciones y archiva.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PROGRAMACION DE
VACACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS

SOLICITUD DE PROGRAMACION DE VACACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS

Dependencias Institucionales o
Delegaciones Regionales

Despacho Superior

Técnico (Recursos Humanos y
Gestién)

Inicio

E Aealiza programacién |

i anual de vacaclanes y

i traslada por medi de
ofelo

o wemaa

W Recibe progmmatiény
L analiza

" {Todos los datos

* _ estan correctos?
No Ny si

Emite recomendacianes | © Aprusba progmmaciény |

sobre a5 fechas ! | trstada aprobacién e t
propucstas y devueke : can copla

l

i Recibe Nota ingresa bis
i fechas de laprogramacién |
| alcontrol digtaldelas

| vacadones y archiva

T

Fin
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B?:‘N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEUSO - _\j K
m&iﬁﬁ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO -4
12.3.10. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE VACACIONES DE SERVIDORES =~ . ; o9~
PUBLICOS SIN PROGRAMAR®
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION 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 Servidor Publico
Nota: El servidor ptblico 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 informacién ;Todos los datos son
correctos?
5 Técnico (Recursos a. Si, recibe oficio, sella copia de recibido y devuelve
Humanos y Gestion) copia. Continda en la actividad 3.
b. No, indica los datos que debe cambiar y entrega un
nuevo formulario. Regresa a la actividad 1.
o Llena el apartado correspondiente en el Formulario de
3 H?ﬂi;fg;??:;;gi) Solicitud de Vacaciones y traslada a Jefe de Recursos
Humanos.
4 Jefe de Recursos Firma Formulario de Solicitud de Vacaciones y traslada a
Humanos Técnico (Recursos Humanos y Gestion).
5 Técnico (Recursos Recibe y procede a fotocopiar el formulario y notifica al
Humanos y Gestion) servidor publico. :
5 Servidor Pliblico Recibe notiﬁ_cacién, firma copia y devuelve original v
conserva copia. -
7 Técnico (Recursos Recibe, escanea, agrega al expediente personal del servidor
Humanos y Gestién) publico y lo archiva.
Fin del procedimiento.

® La solicitud se debe presentar con al menos 5 dias habiles de antelacién.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE VACACIONES DE
SERVIDORES PUBLICOS SIN PROGRAMAR

SOLICITUD DE VACACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS SIN PROGRAMAR

Servidor Plblico

Técnico (Recursos Humanos y Gestion)

Jefe de Recursos Humanos

! Inicio
| Remite oficio can visto |
bueno dellefe, sofickando

w FRecibe oficlo y verificala |
L]

perlodo vacadonal y
adjunta elFormubrie -
lleno, firmado y sellado

i !
| Indica los datos quedebe L

| Recibe natficacién, fima

s amblwry mtregaun | : de recibldo y devaeke

| infommacién
i

‘ i
-+ tTodos los dates son *
comectos ?

No : Si

i i '
| Recibe oficio, sella copia |
nuevo formular | i copia |

I

Uena ef pattado
i enel

{ Fimaformubirlode |
o

| Formulario de Sollckud de
| Vacaclones y raslada

Recibe y procede a
< fotocoplar elformufario y =<

i coplay devuelve orighaly =&
i conserva copla [
")

P Solicirud de Vacaciones y
; traslada

notifica

Recibe, escanea, agregaal
expediente personal del

Y

servidor piblico y lo
archiva

i

{ Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO:
INTERNO -

12.3.11. MATRIZ DE PROCEDIMIEINTO PARA NOMBRAMIENTO DE SERVIDORES PUBLICOS EN 714, “-

PUESTOS PERMANENTES (011) DE CONFIANZA, EXENTOS O ESTABLECIDOS EN EL
ARTICULO 25 DEL PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recibe expediente y verifica que la documentacion se encuentre
completa. ¢ La documentacién esta completa?
: a. Si, procede a elaborar el Acuerdo de Nombramiento.
j | Hretesional (Recursos Contintia en la actividad 2.

Humanos y Gestion) b. No, devuelve expediente a Reclutamiento y Seleccion
para que se conforme totalmente. Fin del
procedimiento.

5 Profesional (Recursos | Traslada Acuerdo de Nombramiento a Jefe de Recursos

Humanos y Gestién) | Humanos para revision.

Recibe Acuerdo de Nombramiento y verifica la informacion.
¢ Todos los datos son correctos?
Jefe 46 Reciirsos a. Si, devuelve al Profe;ional (R_ecursos Human_os y
3 e Gestion) para que gestione la firma correspondiente.
Continlia en la actividad 4.
b. No, indica las correcciones a realizar y devuelve. Regresa
a la actividad 1.
4 Frofesional (Recu.r'sos Traslada Acuerdo de Nombramiento a Autoridad Nominadora.

Humanos y Gestion)

5 Autoridad Recibe Acuerdo, verifica la informacién, firma y devuelve.
Nominadora ' .
5 Profesional (Recursos | Recibe Acuerdo, elabora cédula de notificacion y acta de toma de

Humanos y Gestion) | posesion.

- Profesional (Recursos | Traslada cédula de notificacion y acta de toma de posesion a Jefe

Humanos y Gestién) | de Recursos Humanos.

8 JefeHduemR;ic;usrsos Recibe documentos, firma y devuelve. .
9 Profesional (Recursos | Recibe documentos y cita al servidor publico relacionado con el.

Humanos y Gestién) | proceso para tomar posesion del puesto.

10 Servidor Publico Se apersona en las instalaciones del Departamento de Recursos
Humanos de PGN.
11 Profesional (Recursos | Notifica al servidor publico y solicita que firme acta de toma de

Humanos y Gestién) | posesion.

12 Servidor Publico Firma acta de toma de posesion.
. Entrega Acuerdo Nombramiento y acta de toma de posesion a
13 Pézﬁzlgnal (Reculr.s 98 | Tecnico (Recursos Humanos y Gestién) para notFiJﬁcacién y
os y Gestion) s
culminacién del proceso.
Recibe documentos, realiza oficio solicitando proceso de
14 Tecnico (Recursos | declaracién de probidad, adjunta copia de Acuerdo de
Humanos y Gestién) | Nombramiento, certificacion de acta de toma de posesion y
entrega a servidor publico. Ver matriz de procedimiento 12.3.4.
15 Tecnico (Recursos Notifica el movimiento a través de correo electrénico a la Unidad

Humanos y Gestién) | de Néminas y adjunta documentos correspondientes. )
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Técnico (Recursos

Realiza actualizacién de datos en el Sistema de Gestion Web -
GESADMIN- y notifica el movimiento a través de correo

18 Humanos y Gestién) | electrénico a Direccién Administrativa, Direccién Financiera y
Unidad de Informatica.

17 Técnico (Recursos | Conforma expediente personal del servidor publico y traslada a
archivo interno del Departamento de Recursos Humanos.

Humanos y Gestion)

Fin del procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIEINTO 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

Profesional (Recursos Humanos y
Gestién)

Jefe de Recursos Humanos

Autoridad Nominadora

Servidor Pdblico

Técnico (Recursos Humanos
y Gestién)

* tla documentacion "+
. esthcompkta?
No si
Devuche expedientea I B |
Reclutm enio y Seleccén | Procedes claborarel |
paraque se enlorme | Aeaerdo de Nombramiento
totaimens: i :
Fin ¢ Trakdagaerdods |

revisldn

Nombeamlento para  —

[ ————
i

| Recibe Acuerdo de J
> Hombramientoy verflaa b

i Informadén

\ e

o ETodox o datos son -

-t comeckos? ‘/':
si B No

1
I
| Drvuciie paraque i

DI, ¢

i i
|
| TrashdaAeuerdode

gestone b fima

1
i
| bdieatas correcziones a |
t
-4

I eorespondients | teabzar ydavuelve |

. fecibe Acuscdo, eriteala |

i Nombramiento paratima
i

| Recibe fcuerdo, elboea
cédulade noif

o temay |
devueive |

Z

3
acta de madepowsidn

| Trsbdackdade |
I notificacién yact de toma =

| de posesidn para frma
]

| Mecibe documentos ycita |
i paratomar o

{

pussio

Seapersonacnlas |
del  §

» 5
T 7 Deparbiments de Recursas|
" Humanas de FGH

1
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NOMBRAMIENTO DE SERVIDORES PUBLICOS EN PUESTOS PERMANENTES (011) DE CONFIANZA, EXENTOS O ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 25 DEL

PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAIO

Gestion)

Profesional (Recursos Humanos y

Jefe de Recursos Humanos

Autoridad Nominadora

Servidor Publico

Técnico (Recursos Humanos
y Gestion)

fime

B ¥ salic
acta de mmadeposesidn

. Firnagen de toma de
pesesdin

| |

i B —

1

Entrem Acuerda
Mombramientoyacta de |
toma de posesidn pam

T Aecibe dmumenms,
realim oficio sdickando
* detlaracien de prebidad,

notificicida y culminacién
del proceso

adjuraancs cepla
commpumndienizsy
wrempa (Ver goceiods
magk 1334 4egin
cartesponds)

B

" Hotifica el movimientoa |
través de correo
electrénien 3 laUnidad de
Naminas y adjuta H

doc umentos
conespondientes

Realiza xtualzacion de

datos en el Shiema de
Gestlon Web -GESAOMIN- ©
ynotfica elmovimientoa
unidades correspond enles |

l

Conformaexpediente |
persond del servidor

piblcoytrmbda a amhivo

intemo del Cep atamernito
de flocursos Humancs

L

Fin
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12.3.12. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE SERVIDORES PUBLICOS EN' A ohe/

PUESTOS TEMPORALES (022) DE CONFIANZA, EXENTOS O ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO
25 DEL PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Recibe expediente y verifica que la documentacién se
encuentre completa. ¢ La documentacion esta completa?
: a. Si, procede a elaborar Contrato Laboral y Acuerdo
1 Protesianal (Recu_rf.s os de Aprobacion. Contintia en la actividad 2.
Humanos y Gestion) b. No, devuelve expediente a Reclutamiento y
Seleccion para que se conforme totalmente. Fin del
procedimiento.
Profesional (Recursos | Traslada Contrato Laboral y Acuerdo de Aprobacion a Jefe
2 Humanos y Gestion) de Recursos Humanos para revision.
Recibe documentos y verifica la informacién. ;Todos los
datos son correctos?
a. Si, devuelve al Profesional (Recursos Humanos y
3 Jefe de Recursos

Gestion) para que gestione Ia
correspondiente. Continlia en la actividad 4.

b. No, indica las correcciones a realizar y devuelve.
Regresa a la actividad 1.

firma
Humanos

Profesional (Recursos
Humanos y Gestién)

Traslada Contrato Laboral™® y Acuerdo de Aprobacién a
Autoridad Nominadora.

Autoridad Nominadora

Recibe documentos, verifica la informacién, firma vy
devuelve.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

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

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Traslada cédula de notificacién y acta de toma de posesién
a Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe documentos, firma y devuelve.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestién)

Recibe documentos y cita al servidor publico relacionado

con el proceso para firmar contrato y tomar posesion del
puesto.

Servidor Publico

Se apersona en las instalaciones del Departamento de
Recursos Humanos de PGN.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Notifica al servidor publico y solicita que firme Contrato
Laboral y acta de toma de posesion.

Servidor Puiblico

Firma lo solicitado.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestién)

Entrega expediente a Técnico (Recursos Humanos y
Gestion) para notificacién y culminacién del proceso.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Recibe documentos, realiza oficio solicitando proceso de
Declaracion de Probidad, adjunta copia de Contrato
Laboral, copia de Acuerdo de Aprobacién, certificacion de
Acta de Toma de Posesién y entrega a servidor publico. Ver
matriz de procedimiento 12.3.4.

1% La Autoridad Nominadora, puede delegar firma para que un servidor publico designado firme
Contratos Laborales.

R
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Notifica el movimiento a través de correo electrénico a la
Unidad de Nominas y adjunta  documentos
correspondientes.

Realiza actualizacion de datos en el Sistema de Gestién
Web -GESADMIN- y notifica el movimiento a través de
correo electréonico a Direccion Administrativa, Direccidn
Financiera y Unidad de Informatica. ,

15 Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

16 Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

17 Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Conforma expediente personal del servidor publico y
traslada a archivo interno del Departamento de Recursos
Humanos.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 23/11/2022

PAGINA 92 DE 169




AT

Prexiraauna Gerarol de o Noodn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO
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PUBLICOS EN PUESTOS TEMPORALES (022) DE CONFIANZA, EXENTOS O ESTABLECIDOS EN
EL ARTICULO 25 DEL PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO

PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO

CONTRATACION DE SERVIDORES PUBLICOS EN PUESTOS TEMPORALES (022) DE CONFIANZA, EXENTOS O ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 25 DEL

Profesional Técnico (R manos
retesiona (Recu:r’sos Humanosy Jefe de Recursos Humanos Autoridad Neminadora Servidor Publico epice:(Becursas Hunpn
Gestién) y Gestién)
Inido ,

1 Recheempedentey g
| verifca b documentacién

enie 2
Seleeddn | ar
Fod o ’
et i

| Trashds Cantrato uboul

S

| Reeibe docu mmv a |

para
| vomar nmnidnﬂdmmi

: Recibe documentos
A — ¥
R | | veifcs b inormacen
l
| i H
" {Todos 103 datos son -
| wmees?
5i et No
P s E g —
| Trathda Contrato Lahorat L I D;:::':::::r Indica las comeecionara |
| yAaiero de Aprobari s : A adente H realiarydevocve |
i ¥
(= i i |
‘ ! Recibe docsmentas, |
P veifca b 1
fimay deweke
Reclbe docurentos,
| cleboacéduade
| notificacién yact de toma "¢
de posesén
it o .
| Trashdacdduade i [
| notificacidn yact de toms o Tecibe m |
| de posesiin parafima |

Seapersonaanlas ‘
del

Deparaments de Recursas
Human cs de PGN

1 ¢
" B
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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

Profesional (Recursos Humanos y
Gestion)

Jefe de Recursos Humanos

Autoridad Nominadora

Servidor Publico

Técnico (Recursos Humanos
y Gestion)

i

| Hotifieay solicita que fime

A4

| Conwats Laberal yacts de
| toms de posestin

|
| Entrem expediens pars

[ aetpeen
|

| Reciva oeumerza rastea
{ ofelovalckandn
| arciwabinde probitas, |

By

|

| anepndamcyantng
Pl Merpeewsdrmar: |
i 71234 segoncormporsa) |

Hiotifica ¢l movimienta a 1
: Unidad de Héminas y
. sdjunta documentos
| canespandientes

L

fealiza mtuatraconde |
datoreneiShiemade |

| Geatidn Web GESADMIN-
ynotfica elmovmiens a i

unidsdes correspendients |

Conformaenpediente |
petsonal del setvdar J
pibico ytrasbida & archiva |
- intemo del Departaments |
i de Recursos Humanos |

o

Fin
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12.3.13. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA TERMINACION DE RELACION LABORAL DE
SERVIDORES PUBLICOS POR RENUNCIA

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .

1

Servidor Publico

Elabora carta de renuncia con visto bueno del Jefe y traslada a

Autoridad Nominadora y con copia al Departamento de Recursos
Humanos.

Autoridad Nominadora

Recibe carta de renuncia.

Autoridad Nominadora

Emite y traslada a Jefe de Recursos Humanos, Nota de Despacho con

instrucciones de realizar la gestién y adjunta carta de renuncia del
servidor publico.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe Nota de Despacho, verifica la informacion y ftraslada al
Profesional (Recursos Humanos y Gestion).

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Recibe Nota de Despacho, verifica la informacion y busca el expediente
personal del servidor pliblico.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Realiza Acuerdo y traslada a Jefe de Recursos Humanos para revision.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe y revisa acuerdo. ; Todos los datos son correctos?
a. Si, traslada al Profesional (Recursos Humanos y Gestion) para
gestionar la firma correspondiente. Continta en la actividad 8.
b. No, devuelve al Profesional (Recursos Humanos y Gestion),
indicando las correcciones a realizar. Regresa a la actividad 4.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Recibe acuerdo y traslada a Autoridad Nominadora.

Autoridad Nominadora

Recibe Acuerdo, verifica la informacién, firma y devuelve.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Recibe acuerdo, realiza cédula de notificacion del Acuerdo, acta de
entrega de puesto y gestiona firmas correspondientes.

11

Profesional (Recursos
Humanos y Gestioén)

Notifica al servidor publico.

12

Servidor Publico

Recibe notfificacion, firma acta de entrega de puesto y entrega gafete de
identificacion laboral. Ademas, entrega las solvencias que emite la
Unidad de Inventarios, Unidad de Informatica, Unidad de Tesoreria,
Direccion Administrativa y Departamento de Recursos Humanos. '

13

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Entrega Acuerdo y acta de entrega de puesto a Técnico (Recursos

Humanos y Gestidn) para notificacién de movimiento y actualizacion de
datos.

14

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Notifica el movimiento a través de correo electrénico a la Unidad de
Noéminas y adjunta documentos correspondientes.

15

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Realiza actualizacion de datos en el Sistema de Gestion Web -
GESADMIN- y notifica el movimiento a través de correo electronico a
Direccién Administrativa, Direccién Financiera y Unidad de Informatica.

16

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Archiva documentos en expediente personal del servidor publico.

Fin del procedimiento.

' Las solvencias pueden ser
dichos documentos son utiliz

. . AN
presentadas el dia posterior a Ia firma de entrega de puesto, ya que, ’:&;‘ko SeZN

ados para pago de indemnizacién Yy prestaciones laborales.

b
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA TERMINACION DE RELACION LABORAL
DE SERVIDORES PUBLICOS POR RENUNCIA

TERMINACION DE RELACION LABORAL DE SERVIDORES PUBLICOS POR RENUNCIA

i . Profesional (Recursos Téenico (Recursos Humanos
Servidor Publico Autoridad Nominadora Jefe de Recursos Humanos ( i ( -
Humanos y Gestion) y Gestion)

Inida

-

Elabocacata de renunchy
con visto buena deljefey | I
trglads concoplaal  —————t———P Reclbe cart de renunch
Deparamento de Reurios | ! Y
Humanos | : %

iwln;:;:;l;d:.ﬂ:l:li def i Recibe Hota de Despacho, |

de coaliiar o | i Recibe Notade Despacho, | verfica b informacidny |

Eestonyadiinta car de | P veitca b Infomackény > buca i

| renunciadel servidor : trslads persond del servidor
i _pibkco i ! B | pibico

Aealiza Acuerdo y traslada |

© Rreibe yresa srverdo

*Todos los datos san

. comectos? (3
No et 5i

3 3 vuehe indicanda bs | Trasidapara gestionar la
DA = | e | para gest o

: ; comecdonesa redlzar | | frma comespondiente |
o i '

Recibe Acuerdo, verlficala -
informacién, frmay =&

i i
! Rotibe acuerto y traslats '
E
¥
¥
;

devuele

Recibe xuerda, reaiza

3, ctédulade natlcadsn del

7 Acuerdo, acta de entiega

de pues
| Reche rottkacidn, firma I
acuyanzega g ivm, i
que Matifica al servidor piblco |
wmien by wnidades
reponsasie.

! Notificacl movimientaa |

Entrega Acuerdo y xtade | ks e afren !

de H i i
. EmS Sk . electibnico a laUnidad de |
> ]
s e g e s Néminas y adjunta
bt } dacuments

L, femeipandientes |

Realiza ctudbzacon de
dates en el Sistema

GESADMIN ynotfica el

i movimiento a ravés de

meoclectrénien s |

Lv.'!il.ﬂii_t_!fszﬂﬂdm&

i i
| Archiv documentosen |
i espedientepenanaldet |
i sewdorpibbes
{ ¢
' |

‘ Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO,
INTERNO

12.3.14. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA TERMINACION DE RELACION LABORAL POR /. &

REMOCION DE SERVIDORES PUBLICOS EN PUESTOS EXENTOS Y/O DE CONFIANZA

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1

Autoridad Nominadora

Notifica a Jefe de Recursos Humanos, sobre la terminacién de
relacion laboral de un servidor publico.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe nota y traslada al Profesional (Recursos Humanos y
Gestidn) para iniciar con la documentacion requerida para la
entrega de puesio.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Recibe nota y busca expediente del servidor publico relacionado
con |z gestién.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Elabora proyecto de Acuerdo y traslada a Jefe de Recursos
Humanos para revision.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe y revisa acuerdo. 4 Todos los datos son correctos?

a. Si, traslada al Profesional (Recursos Humanos y
Gestion) para gestionar la firma correspondiente.
Continta en la actividad 6.

b. No, devuelve al Profesional (Recursos Humanos y
Gestion), indicando las correcciones a realizar. Regresa
a la actividad 4.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestién)

Recibe acuerdo y traslada a Autoridad Nominadora.

Autoridad Nominadora

Recibe Acuerdo, verifica la informacién, firma y devuelve.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Recibe acuerdo y solicita a la Unidad de Inspectoria General el
acompanamiento y gestién de acta de entrega de mesa de
trabajo. Adicionalmente, solicita a la Unidad de Inventarios
acompafnamiento para realizar inventario de los bienes que
tiene cargados el servidor publico y acompafamiento de la

Unidad de Informética para realizar copia de respalde de los
archivos.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Realiza cédula de notificacion del acuerdo, acta de entrega de
puesto y gestiona las firmas respectivas.

10

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Notifica al servidor publico.

Profesional (Recursos
Humanos y Gestion)

Entrega Acuerdo y acta de entrega de puesto a Técnico
(Recursos Humanos y Gestién) para notificacion de movimiento
y actualizacién de datos.

11

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Notifica el movimiento a través de correo electrénico a la Unidad
de Nominas y adjunta documentos correspondientes.

12

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Realiza actualizacién de datos en el Sistema de Gestion Web -
GESADMIN- y notifica el movimiento a través de correo
electrénico a Direccién Administrativa, Direccién Financiera ¥
Unidad de Informatica.

13

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Archiva documentos en expediente personal del servidor
plblico.

Fin del procedimiento.
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POR REMOCION DE SERVIDORES PUBLICOS EN PUESTOS EXENTOS Y/O DE CONFIANZA

TERMINACION DE RELACION LABORAL POR REMOCION DE SERVIDORES PUBLICOS EN PUESTQOS EXENTOS Y/O DE

CONFIANZA
Profesional (Recursos Técnico (Recursos

Autoridad Nominadora Jefe de Recursos Humanos Humanos y Gestign) Humanos y Gestisn)

| Recibenotay buses |

Notificasobrela | Recibe notay vaslad pam | i
i de relacién i Iniclar con la i 3 ¢ expedientedelservidor |
| documentaddnrequedda | | publco relaconado con la i

gestidn i

| parala entreg de puesto ; H

i i i
| Recibe yrevsa Acuerdo et E&:";::"“‘:‘ﬂ‘;‘:;‘ — A}

*¢Todos los datosson -

"- comectn? -
No si
N

|
H
1 laboraldeun servidor
i piblco

¢ 3 | | Devuelwe Indieandots Trashda para gestionat fa _|
§ A ,?( comecciones  reallzar frma comespondiente

- Reclbe xuerdo y trasfada |

|

| Recibe cuerdo, verificala

| femay
devuelve

Recibe acuerdoy wlichta a |
I Unidades |

5 o parn
7! envem demesa de vabsjo,
inventarlode benes ycopla

| Rcalita cédula de
i notificacién del acuerdo,
i acta de envega de puesto
| veestiona lasfirmas

| respectivas

.

i Notifica al Servldor Pblico

| Motifica el movimientoa

| Entrep Acuerdoy xtade P it e

} e pum s par - 1aUnidad de |
H L4 Néminas y adjunta
| mosmiento y atualacin
| de datos. ; documenin
- 25 i SO ETRODdiENLEY

Realia actualracon de |

datos en el Sistema |
GESADMIN ynotficael |
moMmiento a Waves de |
oneoelectrénico alas |
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expedientepenonaldel
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO/ -

INTERNO. |-

12.3.15. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA TERMINACION DE RELACION LABORAL DE - ="
SERVIDORES PUBLICOS CON PUESTOS TEMPORALES (022) POR VENCIMIENTO DEL PLAZO

PACTADO EN EL CONTRATO LABORAL

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1

Autoridad Nominadora

Informa a través de oficio a Jefe de Recursos Humanos
sobre la decisién de no renovar y/o prorrogar el contrato
de trabajo al servidor publico.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe oficio con instrucciones y traslada a Técnico
(Recursos Humanos y Gestion).

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Recibe oficio y realiza acta de entrega de puesto y
gestiona las firmas respectivas.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Solicita a la Unidad de Inspectoria General el
acompafiamiento y gestién de acta de entrega de mesa
de trabajo. Adicionalmente, solicita a la Unidad de
Inventarios acompafiamiento para realizar inventario de
los bienes que tiene cargados el servidor pablico y
acompafiamiento de la Unidad de Informatica para
realizar copia de respaldo de los archivos.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Notifica al servidor pablico.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Notifica el movimiento a través de correo electronico a la

Unidad de Nominas vy adjunta documentos
correspondientes.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Realiza actualizacion de datos en el Sistema de Gestion |

Web -GESADMIN- y notifica el movimiento a través de
correo electronico a Direccion Administrativa, Direccion
Financiera y Unidad de Informatica.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Archiva documentos en expediente personal del servidor
publico.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA TERMINACION DE RELACION LABORAL
DE SERVIDORES PUBLICOS CON PUESTOS TEMPORALES (022) POR VENCIMIENTO DEL
PLAZO PACTADO EN EL CONTRATO LABORAL

TERMINACION DE RELACION LABORAL DE SERVIDORES PUBLICOS CON PUESTOS TEMPORALES
(022) POR VENCIMIENTO DEL PLAZO PACTADO EN EL CONTRATO LABORAL

Técnico (Recursos Humanosy

Autoridad Nominadora Jefe de Recursos Humanos

Gestién)

7 T

§ Inicio 1

| informa atraves de oficio | i H
1 H Recibe oficio y realiza acta :
| sobreia dedsidn de % Vsl e de untreg g2 puostay
i "““‘:"":{"‘”;‘:‘"“ i P |nscriicclonics yrrashids P etinata frma

contrato trabajo af : : respectivis

sevidorpibiico |

Solicita alas Unidades
correspondientes la enrega
demasa detrabap,
© Inventariode bienes y copia
derespaido dearchives

¢ Notificaal servidar piblco |

Notificael moviniento a
traveés de correo
electrénico 3 laUnidad de
Néminas y adjunta
documentos
comespondientes

Realiza xtuaizacidn de
datos en elSistema ¢
GESADMIN ynotflcael |
mavimiento  Tavés de
comeo slectrénico 2
- unidades correspondiontes |

Arhiva documentos e
expedientepesonal del

servidor piblico

f Fin . 3
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Fars DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO -
12.3.16. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA PRORROGA ANUAL DE CONTRATOS LABORALES -
DE PUESTOS TEMPORALES (022)
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
y Pr;s1d§g|§:|a Ze la Emite acuerdo autorizando la gestién de prérroga para los |
epublica de servidores publicos contratados bajo en el renglén 022.
Guatemala
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 Gestién) revision.
Recibe y revisa acuerdo. ; Todos los datos son correctos?
c. Si, traslada al Profesional (Recursos Humanos y
Gestion) para gestionar la firma correspondiente.
4 JEfedem'zi‘;”SrSOS Contintia en la actividad 5.
a. No, devuelve al Profesional (Recursos Humanos y
Gestién), indicando las correcciones a realizar.
Regresa a la actividad 2.
Profesional (Recursos ; i ;
5 Humanos y Gestién) Recibe acuerdo y traslada a Autoridad Nominadora.
6 Autoridad Nominadora | Recibe Acuerdo, verifica la informacion, firma y devuelve.
: Recibe Acuerdo, procede a fotocopiar acuerdo y realiza oficio
7 PHrziig:Qsal (g:ztli?ris solicitando a Secretaria General que certifique las copias del
y acuerdo de prérroga. ‘
. Recibe oficio, certifica copias de acuerdo de prérroga y
. Secretaria General remite al Departamento de Recursos Humanos.
: Recibe copias certificadas del Acuerdo, realiza oficio para
Profesional (Recursos " b . ! :
9 Humanos y Gestion) notlﬁcar la accion a ONSEC y CGC, adjunta copias
certificadas y remite.
Profesional (Recursos o i
10 Humanos y Gestién) Traslada Acuerdo a Técnico (Recursos Humanos y Gestion).
Técnico (Recursos ; )
11 Humanos y Gestién) Recibe Acuerdo y escanea el mismo.
A Notifica el movimiento a través de correo electronico a la
Técnico (Recursos h o ; )
12 Humanos y Gestién) tLjJnldad de Néminas y adjunta archivo escaneado de Acuerdo
e Prorroga.
15 | Teoreo(Recamnn | o eeriee e ey e e GO
Humanos y Gestién) ' pedie e los empleados a los cuales se
les prorrogd contrato.
14 Técnico (Recursos Archiva Acuerdo de prérroga original en expediente
Humanos y Gestién) correspondiente.
Fin del procedimiento.
}’Egﬁf’,i_s ﬁﬁ;g;zummm PAGINA[101 DE 189 L




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA PRORROGA ANUAL DE CONTRATOS
LABORALES DE PUESTOS TEMPORALES (022)

Presidencia de la Republi

Profesi 1{R

PRORROGA ANUAL DE CONTRATOS LABORALES DE PUESTOS TEMPORALES (022)

de Guatemala

Inidio

Humanos y Gestidn)

Jefe de Recursos Humanos

Autoridad Nominadora

Secretaria General

Técnico (Recursos Humanos
y Gestidn)

| Emite xcuerdo autorirando
| tagestién e préveoga para

Elabora Acuerdnde

o, e | fstado de g
| - Groatatitap ety T lan parsonas a b cuaesgs
| rengitnon | les prorrogacenate

N s | bsseaswapsmnen}
’ <«

parafima

P Recive yrevisa smerds

#*" {Todos lov dator sony

. wmen?
% g g No
si B

Devuelve indicando by

redlizar

* Recibe Acuerdo, procrdea
| bwogier xuerdoy
| realta olici

WG T

Retibe Acuerdo, wrlficals

que cenlfquelas capiz
del scverda e prérrega

infarmadicn, frmay
Cevurhe

o

Recibe copias contificagas
el Acverto, reatza oficin
' azins

CNSEC y CGE, adjurca

| Recioe ofdio,cenifica |
P mpim

prirrogay remite

| wplm ceratadas yremite,

Trasaaa Acuere

£ I
o, Recibe Acverdo yescancs |
| el mismo |

i

| Worifieal movimentaa |
i tmvésgecoreo

| electrénican la Uridad de |
| Mamiras y agfunta axhiva
| esaneado de Acuerdo de

i Provroga

| Procedea lowcopiar el
{ acuersoy agrega uns copia |
i del misma en oy 1
1 emedieniesdelon

| empkados sl curksae

o les prurTemluu

| Axhiv Awmerdode |

| prérrogaorigiealen |

| expediente
wreipandients

!
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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INTERNO -

12.3.17. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA GESTION DEL CARNE DE RECREACION EMITIDO
POR EL MINTRAB

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

.]

Servidor publico

Remite oficio solicitando el tramite del carné de recreacion.

2

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Recibe oficio de solicitud y toma la fotografia al empleado.

3

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Solicita a la Unidad de Néminas boleta de pago del carné.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Realiza oficio dirigido a la Direccién General de Recreacion de los
Trabajadores del Estado del Ministerio de Trabajo y Prevision
Social, solicitando el tramite del mismo y adjunta disco compacto

que contiene un archivo Excel con el nombre vy fotografia del
empleado.

Direccion General de
Recreacién de los
Trabajadores del

Estado del Ministerio de
Trabajo y Previsién
Social

Elabora y entrega carné de recreacion.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Recibe carné, reproduce una copia del mismo en formulario de

entrega (ver anexo 10) y hace entrega del mismo al servidor
ptblico que lo solicitd.

Servidor publico

Recibe carné y firma de recibido en el formulario.

Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA GESTION DEL CARNE DE RECREACION
EMITIDO POR EL MINTRAB

GESTION DEL CARNE DE RECREACION EMITIDO POR EL MINTRAB

Direccién General de Recreacion de los
Servidor Plblico Técnico (Recursos Humanos y Gestidn) | Trabajadores del Estado del Ministerio
de Trabajo y Previsidn Social

| Inicio
Y
Remite oficlo salicitande el Recibe ofido de solcitud v |
t@dmie del @rné de P toma lafotografiaal |
recreadén empleado

v

SolidmalaUndadde |
Néminas boleta de pago
del carné H

i

[ Realiza oficia sc lcitando el | i
tramite del mismoy i

adjunta disco . Elaboray entrega arné de

que contieneun archive L5 | recreacion
Excelcon el nombrey H

fotografia del

i i

Recibe carné, repro duce 1
una copiadelmsmoen |

Recibe carné yfirma de

o formulario deentregay =&
<« <
recibldo en el fomuladio hace entregadel misma s -

quien lo sollcitd
hd
I S
{ Fin |
N
—

VERSION: ACTUALIZACION ; ;
FECHA: 23/11/2022 PAGINA 104 DE 169




Proscunacduio Gene gl de t Nacibn

>R MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO -
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12.3.18. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE BOLETAS DE PERMISOS DE =

SERVIDORES PUBLICOS

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Servidor Publico Solicita en recepcién una boleta de permiso.
Técnico (Recursos .
2 Humanos y Recepcién) Entrega boleta de permiso.
; G Llena boleta y entrega a Técnico (Recursos Humanos y
3 Servidor Publico Recepcion).
4 Tecnico (Recursos Recibe boleta y traslada a Técnico (Recursos Humanos. y
Humanos y Recepcién) | Gestidn).
5 Técnico (Recursos Recibe y traslada a Jefe de Recursos Humanos para firma
Humanos y Gestion) de autorizacion.
Jefe de Recursos " ;
6 e Recibe boleta, firma y devuelve.
= Técnico (Recursos Recibe boleta y agrega datos a sistema ZKTime.net. (Reloj
Humanos y Gestion) biométrico).
Técnico (Recursos - . -
8 Humanos y Gestién) Entrega copia de boleta al servidor ptblico.
Técnico (Recursos - . ; .
9 Humanos y Gestion) Agrega boleta original al expediente del servidor publico.
Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA REGISTRO DE BOLETAS DE PERMISOS
DE SERVIDORES PUBLICOS

REGISTRO DE BOLETAS DE PERMISOS DE SERVIDORES PUBLICOS

Servidor Publico

Técnico (Recursos Humanos y

Recepcidn)

Técnico (Recursos Humanos y

Gestion)

Jefe de Recursos Humanos

T

| Solicita en recepclén una

Inicio

boleta de permiso

3 Entrem boleta de pemniso

Uena boleta yentregs <&

P Recibe bolet y traslada T3

Lt}

| Reclbe bolew y wroza |

| Recibe ytraslada para p  Feribeboleta, fkmay

firma de autorizacién

datos 3 sktema 2

IXTime.net. (Relo] |
Blom étrico ) i

Entrega copiade boktaal |
servidar phblico

| |
Agega balem originalal |

expedientedelservidor
pibico

-

Fin

|
devuelve
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e

12.3.19. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE CONSTANCIAS LABORALES BE; s O
SERVIDORES PUBLICOS

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
; i Solicita constancia laboral a través de correo electrénico o boleta
1 Servidor Publico desoliciid.
5 Técnico (Recursos Recibe solicitud y busca el expediente del servidor publico para
Humanos y Gestién) extraer la informacion necesaria.
3 Tecnico (Recursos Realiza constancia laboral y traslada a Jefe de Recursos
Humanos y Gestion) Humanos para revisién y firma.
Recibe y revisa constancia laboral. ;Todos los datos son
correctos?
a. 8i, firma y traslada a Técnico (Recursos Humanos y
4 JefeHd:mR;ere]c;L;rsos Gestion). Continta en la 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.
5 Seniidor Pliblics Recibe constancia, conserva la original, firma copia de recibido y
enfrega.
7 Hﬁﬁgfg;??:;gi) Agrega copia firmada al expediente del servidor publico.
Fin del procedimiento.
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DE SERVIDORES PUBLICOS

EMISION DE CONSTANCIAS LABORALES DE SERVIDORES PUBLICOS

Servidor Publico

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Jefe de Recursos Humanos

Inicia

Y

Sclidta eanstanda bbonl
atravésdecorrec

Recibe solidtud ybusca el
3o lservidor

electrénico o boleta de
solldtud

plblco para extraerla
Informacién necesara

FA\

A

Recibe constanch,
conserva la odginal, firma | o

Y o
1
g Bonlles ity | Recibe yrevisa constancia
traslada L] labaral
i
',"\
.
“

Recibe constanc, procede

.~ iTodos los datos son ™.
N cormectos? P
~ e

caplade rechidoy
entrega.

1

i
Agrega copla firmada al |

delservidor |
pibico i
b
]

DI AN
| Fin \J
ST

asacarfotocoplay entrega |

|
Devueive Indicando bs E
comecdones a realizar. |

I
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

12.3.20. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE FINIQUITO DE VACACIONES DE

SERVIDORES PUBLICOS

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1

Servidor Publico

Solicita por escrito el finiquito de vacaciones a Técnico
(Recursos Humanos y Gestién) debido a la renuncia.
Continda en la actividad 3.

Unidad de Néminas

Solicita verbalmente el finiquito de vacaciones a Técnico
(Recursos Humanos y Gestion) debido al despido.
Continta en la actividad 3.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Recibe nota y/o instruccion.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Busca el expediente del servidor ptiblico relacionado con
la gestion.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Revisa historial de vacaciones del servidor publico.

Tecnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Realiza finiquito y especifica si tiene algtn periodo
pendiente o tiene gozados todos los periodos
vacacionales hasta la fecha de solicitud.

Técnico (Recursos
Humanos y Gesti6n)

Traslada finiquito a Jefe de Recursos Humanos para
revision y firma.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe y revisa finiquito ;, Todos los datos son correctos?
a. Si, firma y traslada finiquito a Técnico (Recursos
Humanos y Gestion). ContinGa en la actividad 9.
b. No, devuelve a Técnico (Recursos Humanos y
Gestidn) indicando las correcciones a realizar.
Regresa a la actividad 6.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Recibe finiquito y traslada a servidor publico si la gestion
es por renuncia o a la Unidad de Nominas si la gestion es
por despido.

10

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Archiva copia de finiquito en el expediente personal.

Fin del procedimiento.
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“";'g\\” MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
s DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

Procuratinio Genaiot d ln Hocdn

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE FINIQUITO DE VACACIONES
DE SERVIDORES PUBLICOS

EMISION DE FINIQUITO DE VACACIONES DE SERVIDORES PUBLICOS

Técnico (Recursos

Servidor Pablico Unidad de Nominas Humanos y Gestién) Jefe de Recursos Humanos

Inide

© Solicita por escrita el
finiquito de vacaciones

e
debido la renuntia dubido al despldo
| .

Solicita verbamente of

P Recibe notay/o &1

Busca elexpediente del |

setvidor piblico
relacionado con la gestidn

Revisa hisodal de

vacaciones del servidor
piblco

i Realiza finiquito y
3 . i especifica u dene algon
I A periodoprndientea tiene

| gorades todos by peridos
wxadionales

| Trashdafhiquit

RN

*" {Todos los dates son

comectn?
Si [ T 11\10

Recibe finiqulte ytrashida | r
aserddorpibleosiespor g L i vaads fniguito |

P Recibe yrevsa finiquito. |

' Bevuohe indicandobs |

renunciac a la Unidad de | 1 comecclonesaredizar |
Ndminas si es par des pido } 1 i

Amhiva coplade finiguite | f A
en el exprdiente personal \ :

:

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

12.3.21. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE SOLVENCIA DE RECURSOS

HUMANOS PARA SERVIDORES PUBLICOS

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

.]

Servidor Publico

Solicita por escrito la solvencia a Técnico (Recursos
Humanos y Gestion) debido a la renuncia. Continta en la
actividad 3.

Unidad de Néminas

Solicita verbalmente la solvencia a Técnico (Recursos
Humanos y Gestién) debido al despido. Contintia en la
actividad 3.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestién)

Recibe nota y/o instruccian.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Busca el expediente del servidor publico relacionado con la
gestién.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Realiza solvencia.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Traslada solvencia a Jefe de Recursos Humanos para
revision y firma.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe y revisa solvencia ¢ Todos los datos son correctos?
a. S, firma y traslada solvencia a Técnico (Recursos
Humanos y Gestion). Contintia en la actividad 8.
b. No, devuelve a Técnico (Recursos Humanos y
Gestion) indicando las correcciones a realizar.
Regresa a la actividad 5.

Técnico (Recursos
Humanos y Gesti6n)

Recibe solvencia y traslada a servidor publico si la gestion .
se realiza por renuncia o a la Unidad de Néminas si la
gestién se realiza por despido.

Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Archiva copia de solvencia en el expediente personal.

Fin del procedimiento.
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Frocuradung General de o Nocry:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

A. DIAGRANA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE SOLVENCIA DE RECURSOS
HUMANOS PARA SERVIDORES PUBLICOS

EMISION DE SOLVENCIA DE RECURSOS HUMANOS PARA SERVIDORES PUBLICOS

Servidor Publico

Unidad de Néminas

Técnico (Recursos Humanos
y Gestion)

Jefe de Recursos Humanos

Inido

T

| Soliem porescatols |
| solvencia debidoa la
remuncia

i Solidn verbamentela
solvends debldo al

despldo ‘

N

>
>

___l_______'

Busca el expediente del

| servidorpiblico
i relacionado con la gestisn

!

Realiza solvencia

v

- Recibe yrevisa salvencia |

| Recibe solvenciay wastads
i a serddor piblcosise

< Firmay taslada salvencia i .
i | coneccones  reizar

| teatza por renunclacata <
| Unidad de N3 minas i se
| reafapordespdo

o

| Archiva copla desolvencia
i enel expediente persanal

| Devuelwe indicand o s

l

Al
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USQ-
INTERNO

12.3.22. 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.

2

Técnico (Recursos
Humanos y Recepcion)

Recibida la solicitud, procede a requerir la informacion
sobre cita, numero de afiliacién, nombre y apellido, unidad
funcional, motivo de la cita y fecha de inicio de labores.

Servidor Publico

Otorga los datos solicitados.

Técnico (Recursos
Humanos y Recepcion)

Ingresa al portal de IGSS vy llena formulario para generar
informe.

Técnico (Recursos
Humanos y Recepcidn)

Anota correlativo de formulario y fecha de emisién en hojas
de control.

Técnico (Recursos
Humanos y Recepcién)

Entrega informe generado al servidor publico.

Técnico (Recursos
Humanos y Recepcidn)

Archiva copia del informe en el expediente personal del
servidor publico.

Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTCS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROGEDIMIENTO PARA EMISION 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 Recepcidn)

Inidio

Recbe sollctudy procedea |
tequent la informac én sabre
city,nimera do aflacion,

|
| Solieim Informe laboral
i

Otorgalosd&os
solidtados

nombre y apellido, uwnidad
hinciorsl, modvo dela citay
lecha de inkio de labares |

<
<

v

{ Ingresa al portaldelGSS y
. llenaformulrio para
i generarinforme

Anctacorrebtivode
formuladoy fechade

emisién en hojasde
control ‘f

¢

Entrega Informe geneéndo ©
alservidor piblico

Y

| Archiva copiadelinforme

. en el expediente personal
| dal senvidor pibico

I

Fin

S
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4.\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE US{S ,

i DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO -

12.3.23. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LICENCIAS CON GOCE DE SALARI\O“‘DE

SERVIDORES PUBLICOS

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Emite y traslada oficio de solicitud de licencia, indicando el

Humanos y Gestién)

1 Servidor Publico motivo, la base legal de la solicitud y adjuntando
documentos de mérito que sirvan como base a lo requerido.
5 Técnico (Recursos Recibe oficio, realiza licencia del trabajador y remite a Jefe

de Recursos Humanos para revision.

Recibe y revisa informacién. ;Toda la informacion es
correcta?
a. Si, firma y remite a Autoridad Nominadora para
firma de autorizacion correspondiente. Contintia en
la actividad 4.
b. No, devuelve e indica a Técnico (Recursos
Humanos y Gestiéon) los errores a subsanar.
Regresa a la actividad 2.

Recibe y revisa informacion. 4 Autoriza la solicitud?
a. $Si, firma de autorizado y remite a Jefe de Recursos
Humanos para continuar con el proceso. Continua
en la actividad 5.
b. No, indica a Jefe de Recursos Humanos que la
solicitud no procede. Continua en la actividad 6

Recibe licencia y traslada a Técnico (Recursos Humanos y
Gestién). Continua en la actividad 7.

Indica a Técnico (Recursos Humanos y Gestion) que la
solicitud no procede. Continua en la actividad 8.

3 Jefe de Recursos
Humanos

4 Autoridad Nominadora

5 Jefe de Recursos
Humanos

6 Jefe de Recursos
Humanos

7 Técnico (Recursos

Humanos y Gestion)

Procede a fotocopiar licencia y notifica al servidor publico.

8 Técnico (Recursos
Humanos y Gestion)

Realiza oficio firmado por el Jefe de Recursos Humanos y
Autoridad Nominadora, indicando que la solicitud ha sido
denegada y notifica al servidor ptiblico.

Humanos y Gestién)

9 Servidor Puslics Reqibe notificacién, conserva original, firma de recibido |a
copia y devuelve.
10 Tecnico (Recursos Recibe copia y archiva en el expediente personal del

servidor publico.

Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
R el & DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA LICENCIAS CON GOCE DE SALARIO DE
SERVIDORES PUBLICOS

LICENCIAS CON GOCE DE SALARIO DE SERVIDORES PUBLICOS
Servidor Pbli Tochico [Raciraos Jefe de R H Autoridad Nominad
cO Humanos y Gestion) efe de Recursos Humanos utorigad Nominadora
Inide
e [ —
| Emite ytradads ofcio de i
| |l de penck; | L Reelbe ohdo, reslla | i
i L L et L L, e
| adjentando decumentas | | remlepmarehién
{__monbase alorequerido | E .
X

/'l ‘\'\ ‘
No " {Todos los datos son ™, Si
‘\ ofecs? -

v - ;
= \hr/ r
Indicalos errores a i Flma‘v "m"!.wf ftms Recibe yrevisa
i > {
subsmar i comespondiente informacian I

1
Si »

- *a N
o o
. LTodos los datos son "~

N, comecios? /,’
N ,
N, 4
T Y W A
f Y s
Procedea fetoeoplar ! :
licenca y notfica ke

Recibe Icencia ytralada <&

N

: Fimadeautorizado y i e £
| teaticims o | \ni:aqueii::l:utudnn i
¢l proceso carrespondiente Fracese
¥ e e
Reclbe ptticatidn, | _jﬁ:léu:ﬁtbﬂm:ladopar | i 5
comsena eeignal, frmade | fenCe oo umnesw‘ di la scliditudno |y
recbido b copt y e yAutoridad Nomadora, e <
deruslie 3 Indicando que lasolicitud |
i  ha sido denegada ynotfea

| Racibe copla yarchiva en 1
P o o p del
servidot piblico

Fin

o A_‘J/
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO *

12.3.24. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LICENCIAS SIN

SERVIDORES PUBLICOS

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Emite y traslada oficio de solicitud de licencia, indicando el
1 Servidor Plblico motivo, la base legal de la solicitud y adjuntando documentos
de meérito que sirvan como base a lo requerido.
Técnico (Recursos Recibe oficio y traslada a Jefe de Recursos Humanos para
2 Humanos y Recepcidn) | conocimiento y autorizacion de licencia.
Recibe oficio, ¢ Autoriza licencia?
a. Si, traslada oficio a Técnico (Recursos Humanos y
Gestion) para continuar proceso. Contintia en la
Jefe de Recursos -~
3 HuUManos actividad 5. _ . o
b. No, traslada oficio e informa a Técnico (Recursos
Humanos y Gestion) que la solicitud no precede.
Contintia en la actividad 4.
Técnico (Recursos Recibe y r'ealiza oficio indicando que la gestién no prqcede,
< Humanos y Gestion) gestiona firma de Jefe de Recursos Humanos y notifica a
servidor publico. Fin del procedimiento.
5 Técnico (Recursos Recibe oficio, realiza resolucion para licencia del trabajador y
Humanos y Gestion) remite a Jefe de Recursos Humanos para revision.
Recibe y verifica informacion de resolucion. iToda la
informacién es correcta? :
a. Si, traslada a Autoridad Nominadora para gestionar
6 JefeHde Regursos firma correspondiente. Continta en la actividad 7. ,
umenos b. No, devuelve a Técnico (Recursos Humanos y
Gestion) indicando las correcciones a realizar.
Regresa a la actividad 5. -
7 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).
s | e e | e i S noliioscion, B e
Humanos y Gestién) notiﬁgar P y P P
Acude al Departamento de Recursos Humanos el dia y hora
10 Servidor Publico indicado en citacién, recibe notificacion y firma acta de entrega
de puesto.
Fr Notifica el movimiento a través de correo electronico a la
11 Hzerﬁgfgs(se(;::srﬁgi) Unidad _de Nominas, adjuntando documentos
correspondientes.
12 Tecnico (Recursos Archiva documentos en expediente personal del servidor
Humanos y Gestién) publico.
13 Técnico (Recursos Al momento de finalizar licencia, cita nuevamente al empleado
Humanos y Gestion) para firma de acta de toma de posesién.
14 Técnico (Recursos Notifica el movimiento a través de correo electrénico a la
Humanos) 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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Mrecurodurio Gunerol de la Nocidn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA LICENCIAS SIN GOCE DE SALARIO DE
SERVIDORES PUBLICOS

LICENCIAS SIN GOCE DE SALARIO DE SERVIDORES PUBLICOS

| adjuntando documentos

i cuesivancomobze

Yoo
autoriracién de licenc |

|
|

Si
N
|
| i Trashdaofido e informa
‘ Troshidaolica para | | que la solldtud no

wntnuarproceso |

> Recibe ofide

T dwbrialicencia?
h No
S P S

proceds.

3 o procede, gestonalima |
i piblco i

| Recibeyrealmofiso |
| indicando que lagestidn |

ynotfica d servidor

Fin

¢ Fecibe ofiio, realita |

. scorent .
2 9’
No Si

| Devuchecindials
| comecdonesareditar |

trabsadory woslada |

| Recheyvedfea
| Infarmacién de resolucidn
I

1

.= 4Toda lainformacion”

pestionar

P resolucn pan licenciadel g————— A |

Técnico Técnico
Servidor Publico (Recursos Humanos y Jefe de Recursos Humanos (Recursos Humanos y Autoridad Nominadora
Recepcion) Gestién)
nida )
Erite vt olblo de - ; SE—
| Iiﬂﬂu‘md d:; ilcen:in'. Nacite ofdoy vaitada ‘
| base lega o lasoikitsdy

. i coaespondiente
I |

!

LA
\ ‘l

b deviselve afido

f__]_“_f

¥

] !
i Recibe msolcidny
i traslada

i 1 i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQS

DE USO |
INTERNO ;

LICENCIAS SIN GOCE DE SALARIO DE SERVIDORES PUBLICOS

Servidor Piblico

Técnico
{Recursos Humanos y
Recepcién)

Jefe de Recursos Humanos

Técnico
(Recursos Humanos y Gestién)

Autoridad Nominadora

Acude ¢l dia y hora
+ Indicado en abcdn, mcibe i e

[+]
|

" notificackdn y fimaaca de |
entrega de puesss

deentregs de puesto por
licench y pa notiicar

Notifica el movimientoa b
Unldad do Ndminas,

h 4

adjuntande documentos.
nespondienzes

b

Archiva documen s &
expedientepenanaldel
servidorpublica

Alfinataar lcersa, dita
ueyamente alempleado
para firma de acta de toma

de puesn

.......... I

Notifica el movimiento a &
Unidad de Néminas y
adjunta docu mentes

@mespondisntes

Archiva documentos
expediente pesonaldel
servdorpibiies
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

12.3.25. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA CQNFIRMACION EN EL CARGO O DECLARACION
DE EMPLEADO REGULAR DE SERVIDORES PUBLICOS

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Profesional (Recursos Verifica la informacion de las evaluaciones de desempefio
1 S realizadas al servidor publico que se encuentra en periodo de
Humanos y Aplicacidn) 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
2 Profesional (Recursos cargo al servidor publico que obtuvo el puesto por
Humanos y Aplicacion) ascenso. Continda 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 Aplicacion) | gestione la firma de la Autoridad Nominadora.
4 Jefe de Recursos Firma oficio y traslada a Autoridad Nominadora para que firme en
Humanos el lugar correspondiente.
: . Recibe y firma oficio, luego traslada a Jefe de Recursos Humanos
. Adtoridad Neminadora para continuar con lo correspondiente.
6 Jefe de Recursos Recibe y traslada oficio al Profesional (Recursos Humanos y
Humanos Aplicacion) para que realice la notificacion.
7 I-FI,LI;?T:Z?SQ?/I gﬁg:;{s;ﬁ) Recibe, procede a fotocopiar el documento y notifica al trabajador.
; g Recibe oficio, firma de recibido la copia y entrega al Profesional
8 servider Publios (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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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS

DE USO/ .
INTERNO!

\

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA CONFIRMACION EN EL CARGO 0
DECLARACION DE EMPLEADO REGULAR DE SERVIDORES PUBLICOS

CONFIRMACION EN EL CARGO O DECLARACION DE EMPLEADO REGULAR DE SERVIDORES PUBLICOS

Prafesional (Reci

ursos Humanosy

Aplicacién)

Jefe de Recursos Humanos

Autoridad Nominadora

Servidor Publico

Revisa

| Trasbdad epediente
| parainichr el proceso de
| separadisn del cargo

1

; Verifeala mbrmlriéﬂde

I lasewluadonesde

| desempefiorealkadmal |
servidorpiblicoen |
perfoda deprueba |

1
|

y determina

I

.+ LBl promedio eslgud .
w0 mayer a75 puntes?
No ‘~ Sj

Elabaraafido para 4‘
dectiraral senddot publico

como empleado que W |
el puesto por ascerso, ¢

.

i

». fecibeofico, fimade |

; “ T [— S
Fin H !
! I Firmaofido y waslada Rec
o Trashidasfi | ¥ be y firma ofido, luego
: Pyl 3 para que firme en el igar B|  traslads paracontinuar
i camespondiente Rttt gl
Recibe, procedes |
e oy % feclbe ytasiadaofclo |y
matlfica paraque realice notfacién | <
| Reclbe copla frmada y
archivazn el emediente

——

redbidola eaph ytraslada |

persond del serddar J‘

piblico

Fin 14
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12.4. ASUNTOS JURIDICOS

12.4.1. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA PROCESO DISCIPLINARIO PARA SERVIDORES
PUBLICOS, POR FALTAS ADMINISTRATIVAS COMETIDAS

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Técnico (Recursos Recibe expediente que contiene el informe final de la
1 Humanos y denuncia en original y copia simple del expediente de
Recepcion) denuncia o Acta faccionada por el Jefe Inmediato.
Verifica que el expediente se encuentre completo. (EI
Técnico (Recursos expedient_e e_sté compl.eto? oy ;
2 Humanos y a. 9Si, flrma copia de reC|b|do_ y devuelve copia al
Recepcion) rem[ter!te. Continta en la actividad 3.
b. No, indica los documentos faltantes en el expediente
y devuelve al remitente. Regresa a la actividad 1.
3 Tecalﬁgqgigu;sos Traslada expedientu_a al Profesional (Juridico, Rgcursos
Recepcién) Humanos) para continuar con el proceso correspondiente.
Recibe y analiza el informe final de la denuncia y/o Acta y el
expediente que lo acompafia para establecer la procedencia
o improcedencia del expediente disciplinario ¢La denuncia
4 Profesional (Juridico, | es procedente?
Recursos Humanos) a. Si, inicia el expediente disciplinario y elabora la
formulacion de cargos. Continla en la actividad 7.
b. No, elabora providencia de desestimacion de
denuncia. Continta en la actividad 5.
; - Conforma expediente de desestimacion, adjunta providencia
5 Ef;i?g;ﬂt#gggg)‘ firmada por el Jefe de Recursos Humanos y elabora Cédula
de Notificacion.
5 Profesional (Juridico, | Notifica la desestimacidn de la denuncia al denunciado y
Recursos Humanos) | denunciante. Finaliza procedimiento
7| Profesional (uridico, | 80t e e oore en ol expecieonts due I
Recursos Humanos) - y q €l ‘expedieals Que: Jo
acompafie.
Elabora Cédula de Notificacion, adjunta formulacion de
cargos y copia simple del expediente completo. Luego
procede a notificar al Comité Ejecutivo del Sindicato de
8 Profesional (Juridico, | Trabajadores Organizados de la Procuraduria General de la
Recursos Humanos) | Nacién, los tres representantes patronales y al servidor
publico, que cometi¢ la falta, al cual, se le indica que tiene
tres (3) dias mas el tiempo de distancia para presentar la
evacuacion de audiencia.
Servidor plblico Presenta evacuacién de audiencia.
10 Profesional (Juridico, | Recibe la evacuacion de audiencia y adjunta al expediente
Recursos Humanos) | disciplinario.
11 Profesional (Juridico, | Elabora providencia de convocatoria de Junta Conciliatoria,
Recursos Humanos) | estableciendo lugar, fecha y hora de la misma.
19 Profesional (Juridico, | Elabora Ceédulas de Notificacion, adjunta providencia
Recursos Humanos) | firmada por el Jefe de Recursos Humanos y copia simple de
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la evacuacién de audiencia presentada por el servidor
publico.

Profesional (Juridico,

Notifica providencia de convocatoria a Comité Ejecutivo del

13 Sindicato de Trabajadores Organizados de la Procuraduria
Recursos Humanos) General de la Nacion y a los 3 representantes patronales.
Se relinen para resolver la sancién a imponerle al servidor
Junta Conciliatoria (3 | publico por la falta cometida. ¢, Se obtiene un acuerdo por
Representantes ambas partes?12
14 Sindicales y 3 a. Si, establecen |a sancién a imponer. Continta en la
Representantes actividad 15.
Patronales) b. No, programan una nueva reunion. Regresa a la
actividad 11.
Elabora proyecto de acuerdo por medio del cual, se
15 Profesional (Juridico, | sancionara al servidor plblico y se traslada a Autoridad
Recursos Humanos) | Nominadora (Procurador General de la Nacién) para que lo
suscriba.
Autoridad Nominadora
16 (Procurador General | Revisa acuerdo, firma y devuelve,
de Ila Nacion)
17 PRrggif;%?ll_'&ﬁgggso)’ Recibe acuerdo, elabora Cédulas de Notificacion.
Adjunta copia del acuerdo a las Cédulas de Notificacién y .
18 Profesional (Juridico, | procede a notificar al Comité Ejecutivo del Sindicato de |
Recursos Humanos) | Trabajadores Organizados de la Procuraduria General de la |
Nacién y al servidor publico sancionado. '3
19 Profesional (Juridico,

Recursos Humanos)

Archiva expediente.

Fin del procedimiento.

12 En ambos casos, se debe realizar
argumentado y aspectos acordados.
' La notificacion se debe realizar dentro de los 3 dias posteriores a la emision del acuerdo.

y suscribir el acta correspondiente para dejar constancia de lo
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA PROCESO DISCIPLINARIO PARA
SERVIDORES PUBLICOS, POR FALTAS ADMINISTRATIVAS COMETIDAS

PROCESO DISCIPLINARIO PARA SERVIDORES PUBLICOS, POR FALTAS ADMINISTRATIVAS COMETIDAS
Junta Conciliatoria (03 Representantes Autoridad Nominadora
Técnico (Recursos Humanos y Recepcion) | Profesional (Jurfdico, Recursos Humanos) Servidor Piiblico Patronales y 03 Representantes (Procurador General de la
Sindicales) Nacién)
A
Vedlesesoettonts
_,-""\a.qlnus\."‘._
eordentzerd
Y complew?
No Si
| fltame enel expediente | $ devumive coplaal 1
| “vienctve 2 ottt i e |
i
-
¥
t1a dernundae
wocedenta? ¢
Si l’ alNo
I ,‘,“:’:,:L::T.‘;: faborsprovcanclade |
Toimivi scidn da carp desertimaciin e deruntla|
carges de acuerde ol
Infirme fralde s
i swnunduytodolomue |
‘cbra en ol expedients que
'“.FEEEE‘L"_J
Noifics la devestimacion
de ladenuncia al
tumindadoy seruncianis
-. Presenta evacuxion de I
1 audlanc |
o .
Reclbe b evacuaddnde
o awdlenchy djiriaal
| exmeseriedboislinara
et
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PROCESO DISCIPLINARIO PARA SERVIDORES PUBLICOS, POR FALTAS ADMINISTRATIVAS COMETIDAS

i

e

" tmcotaneun

et
si el Na

e
cuerda por matio dal ;-
o, b sanchoacd ol |

1 -
— i |
Imganer raunién J

Junta C a (03 Rep Autoridad Nominadara
Técnico (Recursos Humanos y Recepcién) Profesional (Juridico, Recursos Humanes) Servidor Pablico Patronalesy 03 Representantes (Procuradar General de la
Sindicales) Nacién)
S
1
[ —
el |
Conll ..
evtabincianda lugar, fecha
yhorade la mivma
I 1
Motltcaprovicanch de | | sereinem pua cesciverta
omoah | porln
i ‘ Ranne,
R

servhlorpibiayie |
tslads peraque |
. Mrba

Ravisa atuerdo, frmay
devuehn

1

Y.

¥

Secion murrda, alabors
Céduins de NotfEaddn

Adjunta copia dal mu ko
s Clduiom dy Nt Incacitny
caca n mutheas ol Comié
Ejeeutin v yarvidor piblics
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12.4.2. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA CONFORMACION DE JUNTA CONCILIATORIA
ESTABLECIDA DENTRO DEL PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO SUSCRITO
ENTRE LA PGN Y EL SINDICATO DE TRABAJADORES ORGANIZADOS DE LA PGN

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Técnico (Recursos Recibe la solicitud de conformacion de Junta Conciliatoria, la
1 Humanos y cual puede ser solicitada por parte del Sindicato o bien por
Recepcidn) el servidor publico interesado.
Técnico (Recursos Traslada solicitud al Profesional (Juridico, Recursos
2 Humanos y Humanos) para continuar con el proceso correspondiente.
Recepcion)
; x> Recibe solicitud y elabora providencia de convocatoria de
3 I:géif;%?;g;’;:g:}’ Junta Conciliatoria, estableciendo lugar, fecha y hora de la
misma y traslada.
& Jeie.de Heolisos Recibe, firma providencia y devuelve.
Humanos
5 Profesional (Juridico, | Recibe providencia, elabora Ceédulas de Notificacion y
Recursos Humanos) | adjunta copia simple del expediente de solicitud.
Procede a2 notificar al Comite Ejecutivo del Sindicato de
5 Profesional (Juridico, | Trabajaderes Organizados de la Procuraduria General de la
Recursos Humanos) | Nacién, los tres (3) representantes patronales y al servidor
publico interesado.
_— Se relnen para resolver la problematica planteada. ¢ Se
(‘é%nl;aecfeggg?;ﬁgfs obtiene un acuerdo por ambas partes?
P a. Si, determinan y establecen la solucién a la
7 Patronales y 03 o . i i
Riarsyismman b problematica. Continta en la actividad 8.
P b. No, programan una nueva reunion. Regresa a la
Sindicales) i
actividad 3.
Junta Conelliatona Elaboran acta, en la cual, establecen la solucion a la
(03 Representantes blemat lantead lada al D d
8 Patronales y 03 problematica planteada y se traslada a epartamgnto_ e
Recursos Humanos para darle cumplimiento a los términos
Representantes
ST 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.
Profesional (Juridico, . .
11 Recursos Humanos) Archiva expediente.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA CONFORMACION DE JUNTA -

CONCILIATORIA ESTABLECIDA DENTRO DEL PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE
TRABAJO SUSCRITO ENTRE LA PGN Y EL SINDICATO DE TRABAJADORES ORGANIZADOS

DE LA PGN

CONFORMACION DE JUNTA CONCILIATORIA ESTABLECIDA DENTRO DEL PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAJO
SUSCRITO ENTRE LA PGN Y EL SINDICATO DE TRABAJADORES ORGANIZADOS DE LA PGN

Técnico (Recursos
Hu 1z 'os y Recepcion)

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Humanos

Jefe de Recursos

Patronales y 03 Representantes Sindicales)

Junta Condiliatoria (03 Representantes

{ Reclbe b soliciiud de
| conformacidn de Jinta
Conciliatarla, b cudl puede
ser solictada porel
Sindicato o bien por &l
|.=:=m“:-w'-!=‘l@ Interesxdo|

|
| Trashdala solitud pam

carrespondiente |

| continuarcon elprocess I —jn-

| Mecibe saliclud y elabora |
t providercia de :
wmoaters,
establediendo lugar, fecha |
yhorade la misma y
traslada

" Reclbe providenda, |
claboraChdulas de |
! '

i
| Recibe, firma providencla y
> devuelve 1

|

I

yadunt <
@plasimpledel

emedientedesolciud

Procedea notificar

—_—

"

! mecibe xm, elabora
Cédubs de Notficaddny .o
adiunta copia del acta T ©

e

<, acierdoporambas
b4 partes? o
No St

3| Serednen pam resolverla

i problemitica planteada

s,

" eseobtencun -,

| Deteminan yestablocen I
{ solucldn ala prodlemiica

-

Elaboran acta,

Programan una nusva
reunidn 1

redhida

- _i R

|

H 1
Hotificaa la Autoridad |

Nominadaray slsenider |
pibicointerosado. |

7

. Achia expediente. |

f‘ Fin

\
P

| ysetrasladapara dark

T

| i
I establedendo la solucdna i
| :
| umplimicnio !
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12.4.3. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA RECLAMO DE SEGURO DE CAUCION DE

CUMPLIMIENTO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Profesional (Juridico, | Recibe acuerdo y/o resolucién de rescision de contrato
Recursos Humanos) | administrativo.
. - Verifica el periodo por el cual fue suscrito el contrato
2 I;rgéi?;r;a:_'(jnligﬂg;, administrativo y establece si es un contrato administrativo
: con plazo vencido o un contrato administrativo vigente.
Establece si al momento de rescindirse el contrato
Profesional (Juridico adrr}in’istrativo, el coptratlista dejo su mesa de trabajo al dia_,
3 o Humanos)’ realizd todas sus atribuciones de manera correcta y entregd
el equipo que se le proporcioné para desempefar las
actividades (chaleco, gafete, llaves, etc.).
Realiza llamada telefonica a el jefe o encargado de la
: : Dependencia Institucional o Delegacién regional donde el
4 Férgéi?;%r;aﬂigjrir;ﬂg:;, contratista prestaba sus servicios para consultar si el
contratista cumpli® con todas sus obligaciones
contractuales.
Jefe de la
5 JSpRosana Indica lo solicitado.
Delegacion Regional
Considerando lo anterior determina. ¢ El contratista cumplid
con todas sus obligaciones contractuales?
a. Si, se procede a archivar el expediente. Contintia en
la actividad 14.
5 Profesional (Juridico, b. No, se le solicita por medio de oficio al jefe o
Recursos Humanos) encargado de la Dependencia Institucional o
Delegacién Regional, que indigue el motivo que
constituye el incumplimiento del contratista,
asimismo, se procede al reclamo de seguro de
caucién. Contintia en la actividad 7.
Reproduce una copia de la péliza del seguro de caucion de
reclamo de fianza con su respectivo certificado de
2 Profesional (Juridico, | autenticidad, una copia del contrato administrativo que
Recursos Humanos) | asegura la fianza y una copia del acuerdo o resolucion que
rescinde el contrato administrativo y solicita su certificacion
a Secretaria General.
. Certifica la informacion solicitada y traslada al Profesional
8 Secretaria General (Juridico, Recursos Humanos).
Recibe documentacion certificada, redacta escrito de
reclamo de seguro de caucion de cumplimiento de contrato
a la aseguradora que corresponda y adjunta una copia
: : certificada de la péliza del seguro de caucion de reclamo de
9 I;rofesmnal (Huridieg, fianza con su respectivo certificado de autenticidad, una
ecursos Humanos) : 0 i .
copia certificada del contrato administrativo que asegura la
fianza y una copia certificada del acuerdo o resolucion que
rescinde el contrato administrativo para conformar
expediente.
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NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ~ = "}

10 Profesional (Juridico, | Traslada el expediente a la Autoridad Nominadora paraque |
Recursos Humanos) | firme el mismo.
11 Autoridad Nominadora | Recibe expediente, firma y devuelve.
Recibe expediente y se presente a la aseguradora que
corresponda para entregar el expediente de reclamo y
: 5 g espera para verificar si existe algtin previo. ¢ Existe previo?
12 E‘:;i?;%gaﬁgjnﬂgg:)‘ a. Si, evacla el procedimiento. Continia en la
‘ actividad 13.
b. No, la aseguradora ejecuta fianza. Fin del
procedimiento.
13 Profesional (Juridico, | Atiende las peticiones solicitadas y presenta expediente
Recursos Humanos) | nuevamente para ejecucion de fianza.
14 ';E;ifls%r;a}l.{&];gﬂg; Archiva expediente.
Fin del procedimiento.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA RECLAMO DE SEGURO DE CAUCION DE
CUMPLIMIENTO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

RECLAMO DE SEGURO DE CAUCION DE CUMPLIMIENTO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

Profesional (Juridico, Recursos
Humanos)

Jefe de la Dependencia
Institucional o
Delegacion Regional

Secretaria General

Auteridad Nominadora

donde elcontraly

Raalies Lamatatelefinka |

u o |

ctligadones

el el conuratsta
| camplit con todas a1

cetrmina

el

4',,,,,, i

ilitenraisi
i 3

i f
| Conifis Uinformagen |

P solictads ytmslada ;

W augudorasecun
Ranza

3! acine

exediente, frma 'y
devuehe

< (‘Lmuﬂm-;--.l_"
Noi_ T it _l Si

| Eevacia elprocedimients

|
3

—3

Fin

i atendelss peticiones
[ wiidtadas y presents
P emedients nuevamame
| paragjecuiéndeline

|

| Amhiv espediente
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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
’ Tec]rj:co (Recursos Recibe oficio de embargo entregado por la entidad
Hmanos y interesada.
Recepcién)
2 Técnico (Recursos Traslada oficio al Profesional (Juridico, Recursos Humanos).
_ _Humanos)
>rofesional (Juridico, . .
3 Recursos Humanos) Recibe oficio de embargo.
Verifica y analiza el oficio y determina. ;Establece
correctamente si el embargo recae sobre el salario u
honorarios?15
. . a. Si, se realiza oficio de embargo indicando lo
4 };ggifé%gall_'&ﬁgﬁg;’ ordenado por el juez y el porcentaje legal aplicable.
Continta 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.
Profesional (Juridico, ;
5 Recursos Humanos) Traslada oficio a Jefe de Recursos Humanos.
Jefe de Recursos . .
6 Himahios Recibe, firma y devuelve oficio.
5 Profesional (Juridico, | Recibe oficio, entrega en juzgado y archiva copia. Fin del
Recursos Humanos) | procedimiento.
Profesional (Juridico, -,
8 Recursos Humanos) Traslada oficio a Jefe de Recursos Humanos.
Jefe de Recursos ; .
9 Hilffisings Recibe, firma y devuelve oficio.
10 Profesional (Juridico, | Recibe oficio, entrega en Unidad de Néminas y archiva copia
Recursos Humanos) | en expediente.
Fin del procedimiento.
4 El oficio debe contener adjunto el oficio de embargo ordenado y firmado por el juez correspondiente y
resolucion que ordena el embargo.
'8 El salario es para los casos relacionados con servidores publicos y honorarios para los casos
relacionados con contratistas. 453:@?&
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECIMIENTO DE EMBARGOS
SOBRE LOS SALARIOS DE SERVIDORES PUBLICOS U HONORARIOS DE LOS CONTRATISTAS

ESTABLECIMIENTC DE EMBARGOS SOBRE LOS SALARIOS DE SERVIDORES PUBLICOS U
HONORARIOS DE LOS CONTRATISTAS
Tszniee (Recurso.s'HUmanos Profesional [Juridico, Recursos Humanos) Jefe de Recursos Humanos
¥ Recepcidn)
Inido
i Recibe oficio de embango
| entregido porla entidad |
| Interesada ]
-‘ T f : 4‘: Recibe ofido de embargo
Verfcay analael oficloy
determina
.-'l!’mbixul‘k— .
.+ embargorecae sobre *
T elsamrleu -
] .hm«liusl
Si lﬁ No
Realiza eficio déembar | Reslizaofcodmdo |
indicando lo erdenado por | respuesta al juzgado sobre |
el juez y el porcentaje legl ! taimpasibilidad de redizar |
apiicable 4 o embargo. |
 Trastida oficio para fima L—-——+ "'"""“:;:‘:”“""" ]
‘ |
. Recibeofida, entrégaen g
jizgadoy rchiva coph
Fin
> p— gy Recioe, ﬁzzgugvmm d
i Recibe oficio, entregaen
i Unidadde Néminasy | ¢
| archivacopinen [
| emediente
i Fin i
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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

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Técnico (Recursos

Recursos Humanos)

1 Humanos y Recibe oficio de levantamiento de embargo entregado por la
- entidad interesada.
Recepcion)
Técnico (Recursos
2 Humanos y Traslada oficio al Profesional (Juridico, Recursos Humanos).
Recepcién)
3 Profesional (Juridico,

Recibe oficio de levantamiento de embargo.

4 Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Verifica y analiza el oficio y determina. ¢ El servidor publico
sigue laborando o el contratista sigue prestando sus
servicios a la fecha?
a. Si, realiza oficio de levantamiento de embargo.
Continta en la actividad 8.
b. No, se realiza oficio informando al juzgado sobre la
circunstancia. Contintia en la actividad 5.

Recursos Humanos)

Profesional (Juridico, ;
5 Recursos Humanos) Traslada oficio a Jefe de Recursos Humanos.
Jefe de Recursos . ’
6 Hurmanos Recibe, firma y devuelve oficio. 3
- Profesional (Juridico, | Recibe oficio, entrega en juzgado y archiva copia. Fin del |
Recursos Humanos) | procedimiento. ‘
Profesional (Juridico, s
8 Recursos Humanos) Traslada oficio a Jefe de Recursos Humanos.
Jefe de Recursos ’ .
9 HimEncs Recibe, firma y devuelve oficio.
10 Profesional (Juridico, | Recibe oficio, entrega en Unidad de Néminas y archiva copia

€n expediente.

Fin del procedimiento.
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LEVANTAMIENTO DE EMBARGOS SOBRE LOS SALARIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS U
HONORARIOS DE LOS CONTRATISTAS

Técnico (Recursos Humanos

3 Profesional (Juridico, Recursos Humanos) Jefe de Recursos Humanos
¥ Recepcién)

Inido

7

! flecibe ofido de
{ leamamiento de embargo
| entrepyda porla entidad
Interesada

Recibe oficio de
P leantamienta de embargo

v

| Vedteay anateael oficioy
| determina

_“itipersonalsigue

d laborando a lafecha? 3
Si | No

Reallza oficode  © | ﬂn:‘”l:n::‘;lxmrm i
" lesantamiento de ermbargo ¥

Trashdaoficlo para fima f—g———3 "“"'":‘;IZ""""“'
| f

wiid

| Recibe oficio, entregaen
| jwgadoy wchi coply

I

o Pecibe, frma ydevuche |
i ofkio i

| feclbe oficlo, entregoen

| Unidad de Néminasy | g4

; archivacepla en >
opediente

Fin
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12.4.6. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE RESPUESTAS A LOS
REQUERIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Téc;'co (Recursos Recibe oficio remitido por Auditoria Interna y lo entrega a
wTEDGoY Jefe de Recursos Humanos. ‘
Recepcién)
5 Jefe de Recursos Recibe oficio, verifica lo solicitado y traslada al Profesional
Humanos (Juridico, Recursos Humanos)
Profesional (Juridico Recibe oficio, analiza lo solicitado y realiza el requerimiento
3 REEUTSES Humanos)! de documentacién de soporte a las Unidades del
Departamento de Recursos Humanos.
Unidades del
4 Departamento de Trasladan toda la documentacion de soporte.
Recursos Humanos
Profesional (Jurfdico, y - . .
5 Recursos Humanos) Recibe documentacion de soporte y analiza la misma.
. ; Realiza oficio de respuesta a la solicitud realizada por
6 I;rgéi?é%r;a:_ﬁ;ggg:)' Auditoria Interna, adjunta la documentacién de soporte y
traslada a Jefe de Recursos Humanos.
Jefe de Recursos ; — - ;
7 Humanos Recibe, verifica informacion, firma oficio y devuelve.
Profesional (Juridico, : - -
8 Recursos Humanos) Recibe oficio y entrega en Auditoria Interna.
Jefi R . . . . .
9 © eHduemair;irsos Archiva copia del oficio en expediente correspondiente.
Fin del procedimiento.
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EMISION DE RESPUESTAS A LOS REQUERIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Unidades del Departamento
de Recursos Humanos

Jefe de Recursos
Humanos

Técnico (Recursos
Humanos y Recepcion)

Recibe ofido, analiza b

Reclbe ofics, verfica lo

solicitado yrealizael

Recibe oficio remitido por
Auditoria Interna y traslada

solldtado y traslada

A 4

requerimiento de

documen tadién de soparte

Trashdan toda la i
documen tacidn de soporte |

2

Recibe documentadén de
soporte yanaliza lamema

¥
Realiza oficio derespuesta
a la solicttud realitadapor
Auditoria Interna, djunta
ladocumentaddn de
soporte ytrasladapara
firma

Recibe, verifica :
infomacién, frmaofido v <&
devuelve {

——

| Recibe ofido y entrega en
| Auditeria Interna
1

T

Archiva copladerecbido
del oficio en expediente
comespondiente

h 4
/ &
| Fin 1
Ny
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12.4.7. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA PROCESO ADMINISTRATIVO DE REINSTALACION

DE SERVIDORES PUBLICOS Y/O CONTRATISTAS

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
- ; Se presenta en el Departamento de Recursos Humanos
1 M|n|str9 Ejecuto'r qEI acompafiando a la persona relacionada con el proceso de
Organismo Judicial relnekalsman,
Técnico (Recursos Recibe al Ministro Ejecutor y le indica al Profesional
2 Humanos y (Juridico, Recursos Humanos) sobre el posible proceso de
Recepcion) reinstalacién.
Ministro Ejecutor del | Entrega expediente al Profesional (Juridico, Recursos
3 Organismo Judicial Humanos).
Recibe expediente, analiza y determina. ¢El caso fue
resuelto o ya se agotaron los recursos correspondientes?
; < o a. Si, se procede a la reinstalacion. Contintia en la
Profesional (Juridico, S
4 Recursos Humanos) act:vndqd 5.

b.  No, se informa que no se han agotado los recursos
correspondientes y recibe expediente. Fin del
procedimiento.

5 N&éﬁatr:?sr?s?ﬁgil?a?l Presenta el mandamiento de ejecucién
; 24 Entrega listado de requisitos y documentos que debe
6 ngéi?;%gﬂg;ggf:)’ presentar a la persona reinstalada para continuar con el |
proceso correspondiente.
7 hgpg'j;?sggauutgiggl Suscribe el acta de reinstalacion.
Redacta oficio, por medic del cual, se remite copia simple
8 Profesional (Juridico, | del acta faccionada por el Ministro Ejecutor y copia del
Recursos Humanos) | mandamiento de ejecucion y traslada a Jefe de Recursos
Humanos.
9 JefedemF;i%t;rsos Recibe, revisa, firma y devuelve oficio.
o Profesional (Juridico, Reci-bl_a oficiq, adjunta copia simple del acta faccignada} por
Recursos Humanos) el Ministro Ejecutor y copia del mandamiento de ejecucion y
entrega en Abogacia del Estado Area Laboral.
11 ;rgéﬁf'si%ﬁgﬁf;’ Archiva copia del oficio. _
12 Profesional (Juridico, Agrega el acta y mandamiento de reinstalacion al
Recursos Humanos) | expediente personal del servidor publico o contratista.
Indica a Técnico (Recursos Humanos y Dotacién) sobre el
13 Profesional (Juridico, | proceso de reinstalacion para que brinde el seguimiento
Recursos Humanos) correspondiente. Ver matriz de procedimiento 12.1.5 y
12.1.6 segUin corresponda.
Fin del procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA PROCESO ADMINISTRATIVO DE
REINSTALACION DE SERVIDORES PUBLICOS Y/O CONTRATISTAS

PROCESO ADMINISTRATIVO DE REINSTALACION DE SERVIDORES PUBLICOS Y/O CONTRATISTAS

Ministro Ejecutor del
Organismo Judicial

Técnico (Recursos
Humanos y Recepcion)

Profesional (Juridico, Recursos Humanos)

Jefe de Recursos Humanos

| Sepresena enel
| Departamento de Recursos :
| Hummnes a

| Recibe ol Ministra Ejecumr |

| lapenona relacionadacon
| el proceso dereinstalcién

- eindica sobre el posible |
| proceso de renstlacion |
i

T

Entre expedients

5 Pecivespedientey |
> |

Presenta el

determina

tElaso tueresuelion
se agotron los.

L . recurson -
comespondientes?
Si '
|

No

Informa que no se han

agomdobs recursas

de ejecucion

|

comespondientes yfecibe
empediente

|
Soprocedeala ! |
reimtdacdn i

i.—...__ =]

Suacribe el xtade i

. N Fin
T Etrom lntdo g2 |
| requlsitos ydocumentos |
| quedebepresentrala |

reinstalagidn

personareinstabda para |
contnuarcon elpmceso |
- comepondiente |

| ReductaoBicn v ye remim
i coplasimpledel scta
.,

P tacciomda ycopis del
{ mandaments & eecucin y
i wasad para firma

Recbe d ko, adjunis cophe
| simple del acta laceianada y
i copladd -

|
Recibe, revisa, frmay |
dewcive ofirlo

| ekeutienyenzgaen X
i Anogacls del Estado drma

Archiva copladelafido

e

Agegaelactay
i mandamiemo de
| reimtalacian d epediente
i persona del serdor
| piblco o esntatsta

:Tm

indca & rmipensable sobie © |
elprocerode remstalscion | |

procesosdemevh WASy
1216 1eqincormsponca) |
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12.4.8. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE HONORARIOS O SALARIOS DEJADOS DE
PERCIBIR DENTRO DE INCIDENTES DE REINSTALACION

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Notifica de forma fisica o electrénica al Profesional (Juridico,
Recursos Humanos), la firma de un nuevo contrato cuando
es por Auto Firme dentro del Incidente de Reinstalacion.

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Elabora oficio de solicitud a Departamento de Abogacia del
Estado Area Laboral para gue realice y remita un informe
circunstanciado en el que conste auto de reinstalacion,
sentencia de segunda instancia, resolucion de accién de
amparo y resolucion de apelacién de accion de amparo si
fuera el caso'® y traslada a Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe, revisa, firma y devuelve oficio.

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Recibe oficio y entrega en Departamento de Abogacia del
Estado Area Laboral.

Departamento de
Abogacl’a del Estado
Area Laboral

Recibe oficio, realiza informe y entrega al Departamento de
Recursos Humanos.

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Recibe informe circunstanciado, conforma expediente de
pago y traslada a la Unidad de Néminas en un plazo no
mayor a2 3 dias.

Unidad de Néminas

Recibe expediente de pago y en un plazo no mayor a 10
dias, remite a Direccién Financiera para gue el mismo sea
revisado y realice las gestiones necesarias para que exista
disponibilidad presupuestaria para efectuar el pago.

Direccién Financiera

Recibe expediente y realiza el pago.

Direccién Financiera

Elabora oficio informando sobre el pago, adjunta los

documentos de soporte y remite al Departamento de
Recursos Humanos.!?

10

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Recibe oficio y verifica toda la informacion.

11

Profesional (Juridico
Recursos Humanos)

1

Elabora oficio informando sobre el pago y adjunta los
documentos de soporte que comprueben dicha accion.

12

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Traslada oficio a Jefe de Recursos Humanos.

13

Jefe de Recursos
Humanos

Recibe, revisa, firma y devuelve oficio.

14

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Entrega oficio en Departamento de Abogacia del Estado
Area Laboral.

15

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Archiva copia del oficio en el expediente correspondiente.

Fin del procedimiento.

—t

16 Se debe establecer en el oficio de
abogacia remita dicho informe.
'” Se debe notificar en un plazo no mayor de 8 dias,

solicitud que, se tiene un plazo méaximo de 3 dias para que la

posterior a la ejecucién del pago.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE HONORARIOS O SALARIOS
DEJADOS DE PERCIBIR DENTRO DE INCIDENTES DE REINSTALACION

PAGO DE HONORARIOS O SALARIOS DEJADOS DE PERCIBIR DENTRO DE INCIDENTES DE REINSTALACION

Jefe de Recursos
Humanos

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Profesional {Recursos
Humanos y Contratos)

Departamento de
Abogacia del Estado
Area Laboral

Unidad De Néminas

Direccion Financiera

Inido

e e
Notifica de forma fSslea o
electeénica fa fima deun

Elaberaofico de solctud

| paraemitr infrmedeta .
ok s 5. Recibe, evia, frma y
|

nuevo o > g, o
por Auto Firme dentro del ! dn armparay resokicién dv evuelve oficio
incidente de Rehstiladon apelacién

fieioy entrega <

——

o Recibe oficlo, realiza

-1 infarme yentreg
i

—

v

Recive forme
draunstandado, conforma

Recke opedients depagey -
enun dax nomeyara 10

trslada en un plazo menor
de 3dfas

Recibe oficlo y verifica | g

P dias, rumite pars surevhidn
| walce lasgatone
| neceadas electuar o oo,

Recibe expediente yrealiza
elpap i

Elabora ofitio informando |
sobrz ¢l pago, odjuntalos |

Y

toda la Informacidn

Y
Elaboraoficio informando
sobre of pagoy adjunta los

© documentos desoperte

que comprusben dicha
P

l

| Recibe, revisa, firma y
> devueiwe oficia

Trashda ofido para fima =

Entieg ofcloen

Depromenmde |

Abogacia delEstada Area |
bonl. I

]

| Axhia copladeloficioen |
of exediente
comespondlente

Fin

documents desoportey !
remite
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

12.4.9. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE PRESTACIONES E INDEMNIZACION EN

PROCESOS ORDINARIOS LABORALES

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Profesional (Recursos
Humanos y Contratos)

Recibe informe circunstanciado sobre sentencia firme o auto
de liquidacion firme de proceso ordinario de prestaciones
laborales e indemnizacién, 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 Néminas

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

Unidad de Néminas

Remite expediente de pago a Direccion 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 v proceder a realizar el pago.

Direccion Financiera

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

Direccion Financiera

Traslada oficio al Departamento de Recursos Humanos. 1

QO |N] O [on

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
documentacién 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, firma y devuelve oficio.

12

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Entrega oficio en Departamento de Abogacia del Estado
Area Laboral.20

13

Profesional (Juridico,
Recursos Humanos)

Archiva copia del oficio en el expediente correspondiente.

Fin del procedimiento.

'® El expediente debe ser enviado dentro del plazo de 10 dias a partir de la recepcion del mismo.
'S El oficio debe ser trasladado dentro del plazo de 8 dias a partir de la ejecucion del pago.

20 En un plazo no mayor a dos dias, se debe notificar la culminacién del proceso.

DEUSO |
INTERNO ™
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INDEMNIZACION EN PROCESOS ORDINARIOS LABORALES

PAGO DE PRESTACIONES E INDEMNIZACION EN PROCESOS ORDINARIOS LABORALES
Profesional (Recursos | Profesional (Juridico H ‘i R 3 Jefe de Recursos
( { ' | Unidad de Néminas Direccion Financiera
Humanos y Confratos) | Recursos Humanos) Humanos
Inicio
Aecibe infamm | o
| Pttt ! Conforma expodtontede | P oriansl
tencia firme oauts de | pagoen elque mnsto el i
S 1 B [ e e
ﬁ:::::::.:f;::f;: i | Io remhe no mayora 3 dias! byantetin segdn e s
[ Remite espedientede Sy
i pago paraqueel memo | i !
| searevsadoy se ralicen | | Recibe, revisa oxpediente y -
| losrequerimientos | > procedera realrar elpagn |
i necesarios para que exista | i i
i_disponibildod para pago_; e gl
,
| Elabora ofico infarmando
! larealizacion del pagoy |
| adjunta los dory mentos de |
! soportededichopag |
Retibe ofido v
I-dcimen i detonarfe i Y T THedatica
! Elabora oficio informando a |
| Departaments de Abogacia |
| del Etado Area Laboral, |
| sobreel pagomatizaday
1 adjunta comprobante de
Frenun NS g0
Tesstdaoficio parafioma - > ""c':u':""v‘::h':;:“? |
r —
. enremolcloen
i Departamento de i
i Abogada delEstado Area |
i Labonl
b, AS—
| Amhha copladeloficia en |
i el expediente
comespondiente
v ~
Fin i
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INTERNO

12.4.10. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE RESPUESTAS A CGC

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 TECEICO (Recurses Recibe oficio remitido por CGC y lo entrega a Jefe de
HHIARGS ¥ Recursos Humanos.
Recepcidn)
5 Jefe de Recursos Recibe oficio, verifica lo solicitado y traslada al Profesional
Humanos (Juridico, Recursos Humanos). 7
Profesional (Juridico Recibe oficio, analiza lo solicitado y realiza el requerimiento
3 Rgcurso Humanos)' de documentacion de soporte a las Dependencias
S Institucionales del Departamento de Recursos Humanos.
Dependencias
Institucionales del .l
4 Departamento de Trasladan toda la documentacién de soporte.
Recursos Humanos
Erofesional (Juridico, ; .. ; ;
5 Recursos Humanos) Recibe documentacion de soporte y analiza la misma.
: - 53 Realiza oficio de respuesta a la solicitud realizada por CGC
Profesional (Juridico, 5 » ’
6 Recursos Humanos) adjunta la documentacién de soporte y traslada a Jefe de
Recursos Humanos.
Jefe de Recursos - . . :
7 et Recibe, verifica informacion, firma oficio y devuelve.
Profesional (Juridico, : : 55
8 Recursos Humanos) Recibe oficio y entrega en CGC.
9 Jefe de Recursos Archiva copia de recibido del oficio en expediente |
Humanos correspondiente.
Fin del procedimiento.

21 El oficio debe ser entre

de PGN.
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~ A.DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE RESPUESTAS A CGC

EMISION DE RESPUESTAS A CGC

Dependencias Institucionales

Técnico (Recursc"sl Jefe de Recursos ;rofesmnall_'(.lurldlco, del Departamento de
Humanos y Recepcién) Humanos ecursos Humanos) Recursos Humanos
ra __—\
(' Inicio }
Y T

Recibe ofide, analiza b l
Trashdan toda la

Recibe oficdo remitide par Reclbe ofido, verfica lo solicitado yrealiza el
CGCy lo entrega sclictado ysetraslada requerimiento de 1 documentaddn de soporte

Y

Y.

Y

documentacidn de soporte

vy

Reclbe documentacidn de
soporte yanaliza lamsma

b

| Realiza ofico derespuests |
5 solickud realizada por |

i Recibe, verifica

 Infarmadidn, Frmaofido y !-(—— CGC, adjunta la |
H devuehe i | documentacién de soporte |
| i ysetrasiada i

3. Recibe ofido y entrega en |
€Ge {

| Arhiva copiadurecbide
i del cficiosn

i o mespondiente
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Mocuraduio Cerot de o Nozisn

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO:

INTERNO |-

12.5. DIGITALIZACION Y DIGITACION

12.5.1. MATRIZ DE
ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO

PARA DIGITALIZACION DE CONTRATOS

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1

Profesional Recursos
Humanos (Contratos)

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

Técnico (Recursos
Humanos y
Digitalizacion)

Recibe expedientes de las contrataciones realizadas.

Técnico (Recursos
Humanos y
Digitalizacion)

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

Técnico (Recursos
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
Humanos y
Digitalizacion)

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

Técnico (Recursos
Humanos y
Digitalizacion)

Devuelve expediente al Profesional (Recursos Humanos y
Contratos).

Técnico (Recursos
Humanos y
Digitalizacion)

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

Fin del procedimiento.
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“% MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
RS DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Piecusauic Genae dt i Magifn

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION DE CONTRATOS
'ADMINISTRATIVOS

DIGITALIZACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Profesional Recursos Humanos (Contratos)

Técnico (Recursos Humanos y Digitalizacién)

| Entreg expediente para |

. Reclbe de las

| que inide el procsso de

r

contratadones realz s

hd

Busca dentro del
expedientee conratoyla
fianza de cumnplimiento

Escanea contmto y fianza
de cumplimiento y cambia |
el nombre del archivo |
digial generada parn |
cobarel nombre del
contratista

Ordena expedientey
agrega contratoy fianza de
cumplimiento dentro del

misma

Devuelve expediente al
Profesional Recursos
Humanos [Cont mlos)

. 4
nombraconel mes de
dightallzacion del
documentoy puardael
documenta escancado
anteromente

Fin
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B@N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO -
T DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO -

12.5.2. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA DIGITACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS. g £¥

EN EL PORTAL WEB DE CGC

NUM. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Técnico (Recursos
1 Humanos y
_Digitalizacién)

Ingresa al Portal Web de CGC.22

Tecnico (Recursos
2 Humanos y
Digitalizacion)

Busca la opcién “CONTRATOS” y selecciona la opcion
denominada “CREAR CONTRATO".

Técnico (Recursos
3 Humanos y
Digitalizacion)

Consigna los datos solicitados por el portal y procede a
cargar el archivo escaneado del contrato administrativo y
archivo escaneado del acuerdo de aprobacion
correspondiente.

Técnico (Recursos
4 Humanos y
Digitalizacion)

Busca la opcién “MIS CONTRATOS” e ingresa.

Técnico (Recursos
5 Humanos y
Digitalizacion)

Busca la opcién “ENVIAR" y la selecciona. 23

Técnico (Recursos
5] Humanos y
Digitalizacion)

Envia el expediente y queda a Ia espera para verificar si el
expediente fue aceptado. ;Se acepté el expediente?
a. Si, el Portal Web de CGC emite la constancia.
Contintia en la actividad 7.
b. No, verifica el motivo del rechazo y corrige la
informacién. Regresa a la actividad 2.

Tecnico (Recursos
4 Humanos y
Digitalizacién)

Descarga la constancia emitida.

Técnico (Recursos
8 Humanos y
Digitalizacion)

Guarda la constancia electronica en Ia carpeta
correspondiente y procede a cargar documentos en el portal
Web de Guatecompras. Ver matriz de procedimiento 12.5.3,

Fin del procedimiento.

NP
N

)

=
Ay :;“\

22 E| usuario y la contrasefia seran brindados por la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.

%3 Se tiene un plazo de 30 dias
del portal Web de CGC.
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Procuodria Genral de o Nowin

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA DIGITACION
ADMINISTRATIVOS EN EL PORTAL WEB DE CGC

DE CONTRATOS

DIGITACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS EN EL PORTAL WEB DE CGC

Técnico (Recursos Humanos y Digitalizacion)

Inido

. Ingresa d PortalWeb de

(<4 |
Busca loopelén |
“CONTRATOS" yseieccions | ¢

laopeién denominada
“CREAR CONTRATO"

o

Consignalos dates |
sallcltados por el portd y
procede acargarcopla del

. contatoyel aruerda de
aprobaclan
. comespondiente

Busca laopekdn “MI5 |
CONTRATOS" e ingresa

Busca laopeidn "ENVIAR™ y
a3 eiecciona

* Busea la opelén ENVIAR" v !
laselcdona

_________ T

‘En'r_lul epedente y
.~ quedaa laespea de ©

o, Inverificactin éSe
Si acepts e epedenn? No

1 Vedfeael mogvodel |

| E Portl Web de €GC
| emtetacomstina

|
| L.

rechatoy cortigela ——
irdomacidn.

' Descargala comtancia
emitida

1] Guardala constanda |

i electrdnkaenla

I carpeta

|| correspondiente. fver |
| proceso de matr
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w\;\iih:; . DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO ;:: ]
. ‘ e /
12.5.3. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA DIGITACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS.-_»: Chd
EN EL PORTAL WEB DE GUATECOMPRAS
NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Técnico (Recursos
1 Humanos y Ingresa al Portal Web de Guatecompras. 24
Digitalizacion)
Técnico (Recursos
2 Humanos y Busca la opcion “PUBLICACIONES (PGN)” y la selecciona.
Digitalizacion)
3 Tec;ﬁ;éﬁiguyrsos Consigna los datos correspondientes en cada uno de los
Digitalizacion) apartados mostrados en el Portal Web de Guatecompras.
Técnico (Recursos Carga archivo de contrato administrativo escaneado, archivo
4 Humanos y de acuerdo de aprobacion escaneado y constancia generada
Digitalizacion) en el portal Web de CGC.
Técnico (Recursos
5 Humanos y Se ingresan los datos del NPG en la base de datos interna.?s
Digitalizacion)
Técnico (Recursos
6 Humanos y Guarda la informacién.
Digitalizacion)
Fin del procedimiento.

24 El usuqrio y la contrasefia seran brindados por la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos. .

2% Cualquier movimiento que se genere con el NPG debe ser agregado a la base de datos. ‘-@"?‘g
VERSION: ACTUALIZACION ‘ kT e
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P\’C’J\L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
W&ifﬁz\ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA DIGITACION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS EN EL PORTAL WEB DE GUATECOMPRAS

DIGITACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS EN EL PORTAL WEB DE
GUATECOMPRAS

Técnico (Recursos Humanos y Digitalizacion)

ingresa d PortalWebde |
Guatecampras |

o

Busa laopdén i
“PUBUCACIONES (PG y
lasekcciona

Cansignalos datos

@mespondientes en cads
 uno delos apartades
mostrados en el Portal
‘Web de Guatecompras

Carga archo de cantrato |
adminlstrativa escaneado, |

archivo de dauerdo de
aprobadién escaneadoy |
constancia generada en el |

Ingresa los datos del NPG
enlabasededaos interna

Guarda lalnformadén.

Fin

4
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

12.5.4. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION Y DIGITACION DE FACTURAS E

EL PORTAL WEB DE GUATECOMPRAS

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
’ Tecalﬁ;éﬁigu;sos Solicita facturas correspondientes a la Unidad de
Digitalizacién) Coniabiida
2 ng;(;iﬁig: d Entrega facturas.
3 Técgico (Rﬁcursos Recibe facturas, escanea y guarda cada una con el nombre
Digl;tgl?;r;c?é!;}) del contratista al cual corresponde.
4 Téc]r_liico (Recursos Crea carpeta y la nombra con el mes al que corresponden las
-iumanos y facturas.
Digitalizacion)
5 Tec&tﬁs‘lgig?sos Mueve los archivos digitales de las facturas escaneadas a Ia
Digitalizacién) carpeta creada.
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)
. Tecﬂ'j;ggg”f“ Busca la opcion "AGREGAR ANEXOS DE PUBLICACION
Digitalizacién) (NPG)”y la selecciona.
0 Te"ﬂ'j&;ﬁgg“yrsos Busca la opcién “DOCUMENTOS DE RESPALDO" y 2
Digitalizacion) Selecoiona,
Técnico (Recursos
11 Humanos y Carga las facturas escaneadas y guarda cambios.
_ Digitalizacién)
Fin del procedimiento.
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Q4N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
G DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

Prociradizio Generai de i NoTidn

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION Y DIGITACION DE
FACTURAS EN EL PORTAL WEB DE GUATECOMPRAS

DIGITALIZACION Y DIGITACION DE FACTURAS EN EL PORTAL WEB DE GUATECOMPRAS

Técnico (Recursos Humanos y

. Unidad de Contabilidad
Digitalizacién)

Inido

'

Solieita facturas
ala -

| com P Entrep Bemns
| Unidad de Comtabidad i

| Reclbe facturas, escaneay |

| guar wnel g
<

¢ nombre delcontratstaal |
© cusd comespende.

e

Crea carpetay b rombra
con elmes o que
coresponten Las facturay

| Muevelosarchivos
| digimles de las facturas
| sanedsolicapen

H aeada

{ Devuelve facwuras a Unidad
i de Contabllidad.

|

| tngresa s Portal Web de
i Guatecempras

H Busca lacpeitn

| "PUBUCACION ES [N PGy
i lasekedona

i

 Busca lacpeion "AGREGAR |

| ANEXOS DE PUBLICACION
| (NPGT vla seleccora

Busea laopcibn
| "DOCUMENTOSDE
| RESPALDO" yla selecciona |

.

Cargalas facturas.
n
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO

INTERNO

12.5.5. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA DIGITALI

LABORALES DE PUESTOS TEMPORALES (022) EN EL PORTAL WEB DE CGC

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Técnico (Recursos
1 Humanos y Ingresa al Portal Web de CGC.26
Digitalizacion)
5 Tecwsrc.)ngi(s:ursos Busca la opcién “CONTRATOS" y selecciona Ia opcién
DS Y denominada “CREAR CONTRATO".
Digitalizacion)
Técnico (Recursos Consigna los datos solicitados por el portal y procede a
3 Humanos y cargar el archivo escaneado del contrato laboral y archivo
Digitalizacién) escaneado del acuerdo de aprobacion correspondiente.
Técnico (Recursos
4 Humanos y Busca la opcién “MIS CONTRATOS” e ingresa.
Digitalizacion)
Técnico (Recursos
5 Humanos y Busca la opcion “ENVIAR” y la selecciona, 27
Digitalizaci6n)
Envia el expediente y queda a la espera para verificar si el
_— expediente fue aceptado. 4 Se aceptd el expediente?
5 Tecgsg;gggu;sos a. Si, e:l Portal Wet? F.ie CGC emite la constancia.
Digitalizacion) Contlnu:_a_en la achwgiad 7. _
b. No, verifica el motivo del rechazo y corrige la
informacién. Regresa a la actividad 3.
Técnico (Recursos
7 Humanos y Descarga la constancia emitida.
Digitalizacion)
8 Tec&:g;élzigu;sos Guarda la_ constancia electronica en Ia carpeta
Digitalizacién) correspondiente.
Fin del procedimiento.

% El usuario y la contraseria seran brindados
27 Se tiene un plazo de 30 dias, c
del portal Web de CGC.

ZACION Y DIGITACION DE CONTRATOS
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B?JI\L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
s DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

Procwodunia Geners! e o Nasmn

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA DIGITALIZACION Y DIGITACION DE
CONTRATOS LABORALES DE PUESTOS TEMPORALES (022) EN EL PORTAL WEB DE CGC

DIGITALIZACION Y DIGITACION DE CONTRATOS LABORALES DE PUESTOS
TEMPORALES (022) EN EL PORTAL WEB DE CGC

Técnico (Recursos Humanos y Digitalizacion)

{ Inide :
S . e a ’

! ingresa o Portal Web de
]

N

Buscalacpeién |

"CONTRATOS" yselecciona |
Inopeién denominada

“CREAACONTRATO" '

Cansignalos datos
sollctados por el portal y |

procede acargar el
wneatoylatophdel €

acuerdo deaprobacidn
orespondiente

| Busealacpddn "MIS |
| CONTRATOS™ e Ingresa., |

L_._vl—._."
: |
| Busca laopeidn "ENVIARTy |
| tasekedon !

| Envlael epedientey |
| espera laverficacién |

T gseatepihel

si fﬁ - .-.‘-wzﬂlznlﬂ-'. po j No

i Vedfcael motvodel |
| recharoycortigels =
informacién. i

|
|

£ Por| Web de G5C |

emite laconstancla

i

comespondiente
. Fin V
VERSION: ACTUALIZACION y
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

Proicurestionss Geror tle 2 Nog

A

12.5.6. MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS EN
EL PORTAL WEB DE GUATECOMPRAS

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 Tecals%éig:uyrsos Recibe Acuerdo o Resolucién de rescision de contratos y
Digitalizacion) escanea
5 Tec;ts;;iics:l;rsos Guarda el archivo digital escaneado en Ia carpeta
Digitalizacion) correspondiente.
Técnico (Recursos
3 Humanos y Ingresa al Portal Web de Guatecompras.
Digitalizacion)
" Tecﬂ'gﬁ};ﬁggf"s Busca la opcién "AGREGAR ANEXOS DE PUBLICACION
Digitalizacién) (NPG)" y la selecciona.
Técnico (Recursos
5 Humanos y Busca la opcion “RESCINDIR CONTRATO" y la selecciona.
Digitalizacion)
5 Tecms;élﬁg:ursos Carga el archivo digital del Acuerdo o Resolucién y archivo
Digita Iizacié};) de rescision generado en el portal Web de CGC.
7 Técﬂ'g%ggguyrsos Busca la opcion “CONTRATO" y selecciona el campo
Digitalizacion) denominado “TERMINADO POR RESCISION”.
Teécnico (Recursos
8 Humanos y Selecciona la opcién "GUARDAR CAMBIOS".
Digitalizacion)
‘ Fin del procedimiento.

T BEly
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m MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
s DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

hocusdurio Gereg de o Hocdn

A. DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO PARA RESCISION DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS EN EL PORTAL WEB DE GUATECOMPRAS

RESCISION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS EN EL PORTAL WEB DE
GUATECOMPRAS

Técnico (Recursos Humanos y Digitalizacidn)

Inicio

T

|
: Recibe Acuerda e |
| Resoludén de resdsién de
! conbates yescanea

1

o

¢ Guarda elarchivo digital °
{ escanexdoenharpetd |
comespendiente.

! i
i Ingresa a Portal Web de
i Guatecompras

T

 Busca 12 opddn "AGREGAR |
| ANEXOS DEPUBUCACION |
i [NPGFylaseleccions |

i Busaa laopein
| "RESCINDIR CONTRATO" j

laselecciona

VR NS
Cargael archivo digtaldel 1
| Acuerdo o Resolucldny |
! archivode resdsién |
1 generado en el portal Web |
: de C6C i
; Busca Iz opeitn
+ "CONTRATO"® ysekcdona |

el campo denaminado |

“TERMINADO POR
i RESCISION |

o

Sekcciona |a opcién
| "GUARDAR CAMBIOS"

Fin
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@4 N MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
s DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO |
13. ANEXOS

ANEXO 1: FORMULARIO DE SOLICITUD DE VACACIONES

SOLICITUD DE VACACIONES s
M

FECHA DE SOLICITUD: / !
NOMBRE COMPLETO PUESTO NOMINAL QUE OCUPA
FECHA DE INGRESO: i 1

DEPENDECIA INSTITUCIONAL O DELEGACION
REGIONAL DONDE LABORA

Por este medio solicito me sea autorizado el goce de

dia (s) del afio a cuenta de vacacicnes,
2 partir del / ! al / !

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 / / .

SE DEBE PRESENTAR A SUS LABORES NUEVAMENTE EL DIA:
DiAS PENDIENTES LUEGO DE LA SOLICITUD:

DEL ARO

CALCULOS EFECTUADOS POR

OBSERVACIONES:
1. Elservidor publico, no podra disfrutar vacaciones sin
2. El periodo de vacaciones debora ser disfrutado en la
3. Cualquier modificacion serd re:
Jele.
4 E

VO.BO. JEFE DE RECURSOS HUMANOS

previa nalificaclén de fa autorizacién de las mismas.
s lechas autorizadas para el efecto.
suelta por el Departamento de Recursos Humanos con previa autorizacion del

obligacién del servidor darla copia de la notificacin de vacaciones a su Jofe para su conocimiento.

NOFITIFACION: RECIB] COPIA DEL PRESENTE FORMULARIO,
NCMBRE:

FIRMA;

FECHA: ! /

Original: Expediente del servidor piiblica
Copias: Jefe Inmediata Superior
Solicitante

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 23/11/2022
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

Protwae Geradt de o katba

ANEXO 2: REQUISICION PARA OCUPAR PUESTOS PERMANENTES (011) Y TEMPORALES
(022)

Proespehu

Nombre de la Institucién: PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

REQUISICION DE PERSONAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

" |unidad Administrafiva solicitante: Codiga de la Plaza:
| Tipo de nombramientolcontratacion solicitada: Tituo del puesto ofidal:
| |Fuerte de Recluamiento: Espedialidad del puesto:
~IMotivo de la vacante: Jornada de trabajo

. {Harario: De: | A

" |DepandencialConvol (Unidad Administrativa

_[Nominal):

Unidad Administrativa Funclonal:

Pussto funcional/Qcupacion:

|Funciones del Puesto: (Describa on forma rasumida
los aspectos essnciales y caracteristicos del puesto,|
- |su escenda o funcién principall—

Fecha a partir de la cwl se necesita cubrr la
{vacante: il

2. REQUISITOS (De acuardo con el Manual de Descripeion de Funclones y Perfiles de Pusstos vigente, de la PGN)

Dpcien A
Formacién académica
A Opcitn B
i (Opcion A
iz Experiendia laboral
Opcisn B

i 3. REQUISITO S ESPECIFICOS (De acuerdo con el puesto tunclonal / ocupaclén)

_|Disciplina {de la formacién academica requerida)

Experiencia laboral (tHempo ¥ area especlfica
" [requerida)

{Conodmientos:

| |Habilidages:

Actitudes:

g Capaditacion espedifica:

- |otros requerimientos sspaciales:

. |Nombxe, firma y s=llo del Jefe de Unidad Administrativa solicitante:

i, 4 AREA EXCLUSIVA DE RECURSOS HUMANOS

f Verificacion del status del puesto
; Renglén presupaestario; on | |r 022 | Ozé%?;?u
El pucsio estd vacanle st NO £ puesto pudencee al Sevicio sin opesititn &l NO
: El Iramite ¢ acaidn de puesto concluyd sl NO El puesto se encuenira en proceso judaal sl NO
" £1 thular antenor aprobé el perodo de prueba s NO El puesto pertenece al Sevcio par eposicion sl NO
| |E1 proceso de creacidn na concluido si HO Puesto exento s NO
| {Possio cusnta con fnancamento sl 1o x::’: ﬁ;ﬁ:‘:‘:';' brnanlects (e bl s NO
B P —— < NO (;::::::7;:;3[:0::::":;:;2: :]P?G'[]‘gu pedenecen al Plan de Clasdcacion def

‘|Fecha de verificacién:

Nombre y cargo del responsble de verificadien: Firma del Responble

Fecha de aprobacion:

Nombre y cargo del responsable de aprobacidl

Firma del Responsable de Aprobacién

Form.ONSEC-GE-001

VERSION: ACTUALIZACION ; ;
FECHA: 23/11/2022 PAGINA 158 DE 169




ﬁ?‘" *AJ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
=

Prociaaduio Geners de o Noadn

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO:
INTERNO!

ANEXO 3: REQUISICION PARA CONTRATAR SERVICIOS TECNICOS Y/O PROFESIONALES -5 ©

j |

Frozumawia Grnersl da la Necisn
REQUISICION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O PROFESIONALES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

FECHA: [ ] EETE

F P DATOS GENERALES DE LA SOLICITUD
TIPO DE SERVICIOS :
REQUERIDOS TECHIEOS D

ESPECIALIDAD

TITULO DE LOS SERVICIOS
REQUERIDOS
DEPENDENCIA INSTITUCIONAL DONDE
DESAROLLARA LAS ACTIVIDADES
PERIODO DE CONTRATACION
REQUERIDO (TIEMPO TOTAL)

PROFESIONALES [ ]

RAZON DE LA SOLICITUD:

Nombre del responsable de [a solicitud:

Puesto del solicitante:

FIRMA Y SELLO

EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
TITULO OFICIAL DE LOS
SERVICIOS REQUERIDOS

CODIGO DE TDR

ESCOLARIDAD MINIMA

| SEGUN TDR

EXPERENCIA REQUERIDA
SEGUN TDR

OBSERVACIONES i
Observacion: las aclividades, valor monetario y demas informacion relacionada al contrato, estan
gontenidas en los Términos de Referencia -TDR-.

RESOLUCION
RESOLUCION DE LA

P t
SOLICITUD rocedente [ ] Improcedente [ ]

MOTIVO

Firma y sello del Jefe de Recursos
Humanos

Vo.Bo. Despacho Superior

L3
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PRI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
T DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

Pisgusstivio Gonerod de la Nocdn

ANEXO 4: ARTE PARA CONVOCATORIA EXTERNA DE SERVICIOS TECNICOS Y/O
PROFESIONALES

L3

3 C. ».;as (iup*‘)"'b" .

f: :o d= ' c::«m;ﬂo Renglon presupues!.aﬁo 029
“Olras remreaser ’s<a-c-w~x de ww&l por cantra!,o

i Objativo de la contratacton &b .o

7 nﬁo de experiencia gn: 7 Curricutum vitae actualizado.
(" Copda de DPt lvigente)

1 Competencias Necesarias | Copia te antecedentes pomales y
policialos vigeates

. Copia de RTU actualizade

 Copia de ambeo lades de titulo de nivel
diversificado debidamenle rogistrado en
La Contraloria Ganeral do Cuentas -CGC-

) Dispenibilidad para aplcacion de prusbas |

pricométricas y evaluaciones téenicas ! Copia de certificacion de cursos aprobados

aquivalenles al tercer semestro de la
i Disponibilidad do horaria Facultad de Ciencias Juridicas y Socisles

" Desponibilidad para prestar suzservicon - cortificscion de RENAS vigenie
tenicos en cualquiera de las Unidades,
Areas. Direcciones. Departamentos y/o
Delegaciones Regionales
de ta Procuracturin Genecal do La Naciba.

. Disponibéidad paca viajar

 Residir en ronas aledadas o la Cludad
Capital.

Observaciones
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ANEXOQ 5: LISTA DE VERIFICACION PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE
NOMBRAMIENTO Y/O CONTRATACION DE SERVIDORES PUBLICOS

—

Procuractiing Gane sl & L Macidn
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

LISTA DE VERIFICAGION PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTES DE
CONTRATACION RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 y 022

|OBSERVACIONES

y |OFERTA DE SERVICICS FIRMADA
{Cv en linea se realiza en ef ponal www.guatempileo, starh.geb. gi)

2 |Currculum Vitze Actualizado

3 |Copla de DPI de ambos lados (Vigents)

4 [Folocopia de regisiro Iributaric unificado (RTU)

5 |Conslancia de afiliacion del IGSS

6 Fotocopia de ambos lados de titulos de nivel diversificado y
iversitario (py igi para su confrontacisny

7 |Antecedenlas penales ¥ policiales {¢on 2 meses de vigencia)

Folocopia de constancias laborales ias cuales debera contener fechg
3 deinicio y fin de relacian, en el caso de coniralistas deberdn de

presentar copia de canlralo cerlificado por la Institucién (presentar
origi para su conf i6n)

9 |03 cartas de recomendacion persanal (en original)

10 Diplomas de capacilaciones relacionadas al puesto que aplica
{ g para su confrontacisn)

i Copia de baleto de ornato segun salario conforme a tabta de bolelo
(presenlar original para su conlronlacion)

12 Fi pia de cheque o del banco
(presentar originales para sy confrontacion)

13 (02 Fotografias reciente tamafio cédula

14 |Colegiado activo en ofiginal con vigencia del peride fiscal actual

15 Constancia ransitoria de inexistencia de carges con vigencia del
periodo fiscal actual (Finiguita)

1 Copia de recibo de servicios da agua luz o télefono (prosentar
igit para su confrontacion)

17 | Cedlilicacién R.EN.A.S,

NOTA: EL EXPEDIENTE DEBE SER PRESENTADO EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN UN FOLDER

TAMARO OFICIO COLOR ROJO, ADEMAS DERE PRESENTAR LOS DOCUMENTOS EN ORIGINAL PARA SU DEBIDA
20 IFRONTACION. i ;

FIRMA

FECHA
HORA

0 NS armrriatadii PrHcslin. 56 @euiidin 0-0o Pon a1 Buatiemila, Corilio Amica:
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DE USO
Y g S DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

Prociestaio Gerel de 'a Nockdn

ANEXO 6: LISTA DE VERIFICACION DE DOCUMENTACION NECESARIA PARA CONTRATAR
SERVICIOS TECNICOS Y/O PROFESIONALES

Procutaduria Gengral de la Mogidn

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

LISTADO DE DOCUMENTACION QUE INTEGRA ELEXPEDIENTE DEL CONTRATISTA
RENGLON 029

[CBSERVACIONES:|

* | Toda papeleria debe ser presentada en hojas tamafo oficio, en folder manila y con gancho colocade a la izquierda

La declaracion jurada deberd entregaria el dia de firma del contrato,
= |Los antecedentes penales y policiales vigentes, de preferencia electronicos.
Arbitrio 2 pagar del boleto de ornato, de acuerdo 3 sus henararios:

+ | Todo documento debe presentarse en original y fotocopia para su confrontacion.

Ingreso mensual: Arbitrio: Con Multa:
de 0.3,000.00 a Q.6,000.00 Q.50.00 0.100.00
de 0,6,000.01 a Q.2,000.00 Q.75.00 Q.150.00
de Q.9,000.01a Q.12,000.00| Q.100.00 ©.200.00
de ,12,000.01 en adelante 0.150.00 0.300.00

DOCUMENTOS DE CONTRATACION
Fianza de Cumplimiento de Contrato
Declaracion Jurada con fecha del dfa que firma contrato

Actualizacion de datos en el portal de la Contraloria General de Cuentas
Presentar en Departamenta de Recursos Humanas pasterior a la firma del contrato

-

[¥]

DOCUMENTOS DEL CONTRATISTA:
Ficha de Actualizacion de Datos
02 Fotografias [Fotogratias recientes tamafio cedula, ambas en un sobre
Curriculum Vitae, actualizado y firmado en su ditima hoja
Fotacopia legible de DPI {Vigente)
Fotocopias legibles de Titulos Profesionales {Ambos lados registrado en la CGC)
Constancia de cursas universitarios aprobado a fa fecha

01 Constancia Original de Colegiado Activo {Unicamente egresddos de la universidad)
Fotocopia de inscripcion de Registro Tributario Unificade -RTU-

Original de Carencia de Antecedentes Penales y Palicloles (Vipentes minimo 2 meses)
Copia de Factura de Prestacion de Servicios (Electronica)

No. Cuenta Monetaria BANRURAL (Cheque anulado o comprobante del banco}

Copia de constancias laborales

wlolvw|ajwv|slwln]-

—
o

-
-

-
[}

-
w

03 Cartas de recomendacion personal reclentes (minimo 01 mes)

m
s

Copia de Diplomas relacionados con las actividades a realizar

Repistro General de Adqulsiciones del Estado -RGAE- (Se generara recibo de pago en RRHH)

Salvencia Fiscal (con minimo 01 mes de vigencia)

Certificacién de R.[.NA.S. (Certificacién Emitida por el Ministerio Publico wvia digital)

18 |Fotocopia Boleto de Ornato (Deberd ser def manto de acuerdo a la tabla de honorarios antes descrita)
19 | Certificado Médico de buena salud (Firmado, Sellada par médico y ton Timbres Meédicos)

20 | Constancia de Inscripcién en la Contraloria General de Cuentas

21 | Copia Legible de Recibo de Agua, Luz o Teléfono.

-
w

-
E

-
~

&

=]

Recibl: Fecha:

Firma:
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ANEXO 7: LISTA DE VERIFICACION PARA ASIGNAR COMPLEMENTO PERSONAL AL
SALARIO
Procuraduria General de Ia Nacién
Documentos necesarios para asignar Complemento Personal al Salario
. Dependencia
Nam. Documento Institucional que emite
1 Oficio de solicitud de Dictamen Departamento de Recursos
Financiero Humanos
Oficio remitiendo Dictamen
2 Financiero y Andlisis de Direccion Financiera
Sostenibilidad
3 Dictamen Financiero Direccidn Financiera
Andlisis de Sostenibilidad = onsy . ;
4 Institugional Direccién Financiera
Cuadro analitico para asignacion de » -
3 Complemento Personal al Salario Unidad de Nominas
6 Cuadro de situacién actual y Departamento de Recursas
propuesta Humanos
7 Cuadro de asignacian de Departamenta de Recursos
Complemento Personal al Salario Humanos
8 Acuerdo de Nombramiento Autoridad Nominadora
Comprobante de pago mensual . g
9 (Guatenominas) Unidad de Néminas
1o | Formulario de Evaluacion de Departamento de Recursos
Desemperio Humanas / Jefatura
11 Entrevista de Retroalimentacicn Departamento de Recursos
Humanos / Jefatura
W ! Departamento de Recursos
12 | Certificacion de Funciones Humnanos
13 |dustificacion y Compromiso Departamento de Recursos
Constitucional Humanos
14 | Oficio de empleado regular Departamento de Recursos
Humanos
ah Gflr},h
Chra, Le] 5'6-{@‘\
S < -
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ANEXO 8: LISTA DE VERIFICACION PARA ASIGNAR BONO MONETARIO DE LA PGN

Procuraduria General de la Nacién

A x

Documentos necesarios para asignar Bona Monetario de la PGN

i Dependencia
Num. 0 n
um Bogumento Institucional que emite
i ggr[;\;a del Acuerdo de regulacién del Autoridad Nominadora
Matriz de Situacion actual y
2 Situacion propuasia (lormato Unidad de Néminas
olorgado por ONSEC)
Cuadro de Siluacion Actual y
3 Situacién Propuesta (formalo Unidad de Nominas
interno)
4 Cuadro de asignacién de bono Unidad de Néminas
5 Cuadro analitico para asignacion de Unidad de Néminas
bona
. Departamento de Recursos
8 Carla de compromiso Humanos
7 Dictamen financiero Direccion Financiera
Analisis de Sostenibilidad S :
8 Institacianal Direccion Financiera
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ANEXO 9: MODELO DE CIRCULAR Y FORMATO PARA ACTUALIZACION DE DATOS ANLFJ,QIC_%INA 1

Procuraduria Ganaral do 1a Nacitn

CIRCULAR
No. 003-2022-PGN-RRHH

A:

DE:

ASUNTO: ACTUALIZACION DE DATOS
FECHA:

Por este medio me dirje 2 ustedes para informar que, con el
actualizada y vigante en los expedientes personales de todos
General de la Nacion, es necesario Gue presenten a este Depa

objelo de conter con Iz informacion
los trabajadores de la Procuraduria
ramento los siguientes documentos:

Ficha de actualizacién de datos 2022 adjunta, completada con toda ia informacian requerida.
Una (1) copia de la Constancia de actualizacién de datos en la Contralorfa General de
Cuentas, correspondiente al afio 2022, de confarmidad con lo establecido en el articulo 1 det
Acuerdo No. A-005-2017, emitido par la Contralorla General de Cuentas,

Una (1) constancia original de Colegiado Activo, vigentes hasta el 31 de diciembre del
presente afio.

Una (1) certificacién vigente def Registro Nacional de Agresares Sexuales (RENAS).
Constancia de carencia de antecedentes penales y paliciales vigentes.

Una (1) copia dal Documanta Personal de identificacion lagibls,

Copia de certificacion de estudios o diplomas de capacitacién recibidos durante el afo 2021,

Ademds es preciso indicar que, el articula 7 del Decreto Numero 121-85 {Ley de Aroirio de Ornato
Municipal) del Congreso de la Repiblica de Guatemalz, establece que, ‘para que esté recaudacion
sea efecliva, on bensficio de las municipalidades del pais, todas las dependencias dsl Estado,
Institucianes g das o auld 1 ¥ {ods emprese en fa cual se contrats jos Servicios de
mas de una persona, esiard en la abl i6n de exigir la ia da este paga®, por tal motiva,
todos los trabajaderes de esta Institucion, deben de presentar la constancia de page del
boleto de ornato correspondiente al afio 2022, efectuando dicho Pago segin los ingresos
mensuales totales indicados a continuacion:

v Yv

Yy Y

] Ingreso monsual . Total de pago (arbitrio) |
De Q1000013 Q300056 1 Q.15.60
DeQ.3,000.0t a Q.6,000.00 Q.50.00
De Q.6,000.01 3 Q.9,000.00 Q.75.00

De Q.9.000.81 2 G.12,000.00 Q.100.00

De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Aderp?s, el arliculo mencionado anteriormente, también especifica que, os directorss, gerentss,

foras y/a propistarios de empresas individuales, estan en la ebligacién de solicitar el
comprobante y si ef trabajador na ¢

demostrario, deberd refenerle def sala
Importe qus, de conformidad con lo devangado, le carresponda pagar”,

Censiderando Io anterier, sa las informa
Departamento, se r

que, si dicho comprobante de Pago no es presentado a este
ealizard la retencidn para cumplir con la obligacién establecida,

ﬁ £PGNGustemalaQioal

Diraccién: 15 avenlda g-63 Zona 13, Guatemala, Centro América

PBX. 2414-8767
g 2PGNguaemala

v pgngebgt
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DE USO
INTERNO

1.

2.

Los documentos se deben de entregar an el mismo orden descrito anteriormente, en hojas
tamafio oficio.

La conslanciz de colegiado debe esler vigente hasla el 31 de diciembre, de lo contrario, s
devolvera el expediente. Asimisme, se hace de su conocimiento que. si dicho documento no
es presentado, no se podra realizar el pago de bono profesional al trabajador; y si la
constancia se presenta posteriormente a la fecha establecida, el bono mencionado
anteriormente, no tiene efecto retroactivo.

Los expedientes entregados de cadza uno de los {rabajadores, deben contener todos los
documentos solicitados. de lo contrario, se devolver2 el expediente.

Unicamente se recibira el total de expecientes de cada una de las Dependencias
Institucionales, por tal motivo, dichos documentos se deben entregar en un folder manila
rotulado, ademés, se debe adjuntar el listado ce los trabzjadores que remiten la
documentacion.

Cada Dependencia Instituional, debera entregar lo reguerido segun el siguiente calendario:

Despacho Superior

unidad de Comunicaclén Social

Direccian de Planificacion

Direccidn de Procuraduria

Abogacia dal Estado, Area Civil

Clinica Médica

Abogacia del Estads, Area de Medio
Amblente

Umdad de Informatica

Direccién financiara

Abogacia del Estada, Area Penal

Unidad de Inforrmacién Padlica

Unidad de inventarios

Abogatia del Estado, Area Laberal

Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia
y tedas sus extensiones

Unidzd de Presupuestas

Abogacia del Estado, Ara de
Contencloso Administrativo

Unidad de! Sistema Operativo Alba-
Keneth

Unidad de Contabilidad

Abogacia del Estzdo, Area de Asuntos
Constitucionales

Unidad de Auditoria [nterna

Unidad de Tesoreria

Unidad de Asuntos Internacionales

Direccldn Administrativa

Abogacia del Estado, Area de Extincidn de
Dominio

Seccién de Consultoria

Unidad de Servicios Generales

Archiva General

Direccién General de Delegaciones y
Delegaciones Reglorales

Unidad de Transpartes

Unidzd de Dasarrollo de Personal

Unidad de Inspectorla General

Unidad de Compras

Uridad de Naminas

Secretaria General

Unidad de Centro de Costas

Cooperacién Internacional

Unidad ce Proteccion e los Derechos
de ia Mujer, Adulto Mayor y Personas
Con Discapacidad

Unidad de Almacén

Unidad de la Familia

Unidad de Seguridad

Sin otro particular, me suscribo de ustedes.

@ /P0NGuatemalaChicial

@ mPGhgualemaia

Direccisn: 15 avenida g-8g Zona 13, Guatemala, Centro América

PAX 2414-8767

www pgn.gob.at
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNOG

PAGINAZ V"

$P~|  FICHA DE ACTUALIZACION DE DATOS

P o Gy ek Nogsin

INSTRUCCIONES:
1. Utilice los espacios correspondientes para brindar la informacién salicitada.
2, Marque con una linea los espacios no utilizades.
3. Lainformacion solicitada es para uso de la Institucién, por tal motivo, se le solicita veracidad
y exactitud en sus respuestas.

I. ' ' DATOS PERSONALES‘ g
'PRIMER NOMBRE: :

DIRECCION DOMICILIAR

oL CONDOMINIO, BARFIGT T oo
ALDEAO CALLE: 4 il

DIRECCION PARA RECIBIRINOTIFIGAGIONES:

[DEPARTAMENTO DENAGIMIENTO: | FEGHA DE NACIMIENTO!

IDENTISGAGION(Guy | BXTENDIDG e s

TELEFONO DEDOMICILIO: | CELULAR:

CORREQ ELECTRONICO INSTITUGIONAL: coﬁﬂsb,iar.-ec’:mbw'lcoPEH’SOM_:-.‘-; SRR
PROFESION UORIGIo: T Ry

NUMERQ DE COLEGIADO

| /ACTIVO HASTA:

| NUMERO DE CUENTA MONETARIA;

1. DATOS 'ABORALES e SO

“FECHA DE INGRESO'ALA

INSTITUCION: = !

HENGLON PHESUPUESTAH[O FECHA DE INGRESO ALPU
ACTUAL: IACTUALS RS E BT S

TITULO OFIGIAL DEL PUESTO (SEGUN NOMINAT,

DIRECCION EN LA QUE SE DESEMPERA

¢ESTUDIA ACTUALMENTE? UCATIVO ESTUBIA ACTUAL i
S;D NOD uwenﬁncwoD uﬂnsﬂ»\f&w:ﬂ ucaucuwm,D uAEsmEunanmD uoc"uluwn

NOMBRE DELAGARRERA QUE T [LTIMO ARG OSEMESTRE i T=ay
| ESTUDIA ACTUALMENTE: . |APROBADO: .. 0 e URSOS APROBADOS:

Enez
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L NELE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO
o PAGINA 4
ﬁ{%‘{;\ FICHA DE ACTUALIZACION DE DATOS

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO JORNADA-DE ESTUDIO:

HORARIO DE ESTUDIO:

TIV. CAPACITACIONES RECIBIDAS DURANTE EL ANO 2021
ESTABLECIMIENTO NOMBRE DEL CURSD O TALLER Dgg;%g”

V.  EXPERIENCIADOCENTE
¢HA IMPARTIDO ALGUN CURSO O ESPECIFIQUE EL ROL QUE DESEMPENO DURANTE SU EXPERIENCIA

TALLER? DOCENTE:
sl D NDD INSTRUCTOR[] ~ DOGCENTE Y/0 CATEDRATICO[T]  FACILITADOR []
ESTABLECIMIENTO: NOMBRE DEL CURSO, TALLER O TEMAS IMPARTIDOS:

VI. DATOS:FAMILIARES

OBSERVACION: Gnicamente consignar el nombre de los familiares vivos. En la columna identificada con |a literai *d”,
margue conuna “x” si los familiares dependen econdmicamente de usted.
PARENTESCO NOMBRE EDAD | d

PADRE

MADRE

CONYUGE O
CONVIVIENTE

RELACION NOMBRE FECHA DE NACIMIENTO | EDAD | d
1. HIO/A
2, HUO/A
3. HO/A
4. HOA
vil. DATOS COMPLEMENTARIOS
ESTADO DE SALUD ACTUAL: ESPECIFIQUE:
SALUDABLEE' CONTFIDLADOD
UTILIZA ANTEOJOS: ESPECIFIQUE:
si D NOD
ES ALERGICO: ESPECIFIQUE:
sl D No|:[
'TOMA ALGUN TIPO DE:MEDICAMENTO: = | ESPECIFIQUE:
si |:| ' NDD
MEDIO DE TRANSPORTE QUE UTILIZA:
PUBLICO[ ] VEHICULO PROPIO[ ] VEHICULO FAMILIAR[] MoTo[ | OTROS:

$TIENE LICENCIA DE CONDUCIR? | CLASE: NUMERC:

S No[]

JPOSEE VEHICULO? MARGA: | kiNea: MODELO: | NUM. DE PLACA:

S]]

EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR A: PARENTESCO: NUMERO DE TELEFONO:
LUGAR Y FECHA FIRMA
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ANEXO 10: FORMULARIO PARA ENTREGA DE CARNE DE RECREACION

Procuraduria General de la Nacién

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

ENTREGA DE CARNE DE RECREACION

Nombre de quien recibe:
Puesto de guien recibe:
Fecha y Hora:

Firma de conformidad:

VERSION: ACTUALIZACION ’fi;ﬁ_ffreN
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION = cmmmmmmmmsmmmm s o meemme e emeese e s oo msss s e e n

CERTIFICA:

Que las ochenta y seis fotocopias que anteceden a la presente, impresas
en su lado anverso y reverso a excepcion del folio uno impreso Unicamente
en su lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su
original, las que revelan integramente el contenido del Acuerdo numero
cuatrocientos diecinueve guion dos mil veintidds (419-2022), de fecha
quince de diciembre de dos mil veintidds, documento que obra en los
Archivos respectivos de la Secretaria General de la Procuraduria General
de la Nacién. Para los usos legales correspondientes, numero, sello y firmo,
las hojas que certifico y extiendo la presente en el reverso del folio ochenta
y seis, en la ciudad de Guatemala, el dieciséis de diciembre de dos mil
veintidos.

Secretaria General
Procuraduria General de la Nacion




