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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 44-2024
Guatemala, 10 de enero de 2024
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 194 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece
dentro de las funciones que les corresponden a los Ministros de Estado, dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio NUmero AG-011-2024/FJQJ/CarolCh, de fecha 10 de enero de 2024,
fue remitido el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Recursos
Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes, el cual se encuentra revisado y avalado
por la Direccién de Planificacién y Modernizacion Institucional; en virtud que es necesario .
implementarlo porque permitira agilizar y dinamizar los procedimientos dentro del marco
de la Ley, por lo que es pertinente emitir la disposicion legal correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamento en los Articulos 194 literales a) y f) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 22 y 27 literales a), f) y m) del
Decreto numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo; y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubernativo nimero 27-2008, de fecha 10 de enero
de 2008, Reglamento Orgariico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos de la
Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 2. El Manual referido en el articulo anterior, es de observancia obligatoria, y
debera darse a conocer a las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 3. Se deroga el Acuerdo Ministerial nimero 1339-2021 de fecha 28 de
diciembre de 2021.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente. x
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INTRODUCCION

El presente manual es un instrumento administrativo que se elabord con el objeto de
definir de forma sistematizada las normas y procedimientos que se llevan a cabo en Ia
Direccién de Recursos Humanos, estandarizando los criterios de acuerdo a las normativas
legales vigentes de los entes rectores Ministeric de F inanzas Publicas y Cficina Nacional
de Servicio Civil -ONSEC-, entre otras normativas, de esa manera dar cumplimiento a lo
estipulado por las Normas Generales de Control Interno Gubernamental y demas leyes

aplicables.

En el manual, se encuentran los procedimientos de los departamentos de Admisién,
Gestién y Desarrolio de Personal de Ia Direccién de Recursos Humanos, definiendo en
cada uno las responsabilidades de cada puesto de trabajo; el objetivo y alcance de
aplicacion; las normas de acuerdo al marco legal y lineamientos establecidos por los entes
rectores; responsables en cada paso 2 seguir; secuencia y tiempos 2 cumplir de cada
actividad.

El documento es de orientacién para el personal que administra el recurso humano de
este Ministerio, de utilidad para la gestién interna institucional, que contribuye al correcto

desarrollo de las funciones de la Direccién de Recursos Humanos; siendo ademas una
fuente de informacién oficial para otros funcionarios de la institucién y demas personas

interesadas.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Orientar y guiar al personal que administra el recurso humano del Ministerio
de Cultura y Deportes, contribuyendo a la correcta realizacién de los
procesos de la Direccién de Recursos Humanos, describiendo de forma
clara y concisa los pasos a seguir, asi como, las normas que deben

€ €N ia ejecucion de ios mismos, para ei efectivo cumplimienio de
S

y objetivos institucionales.

-

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e — e W

1. Describir ia normativa que reguia los procedimientos de la Direccidn

de Recursos para su aplicacion y cumplimiento.

2. Detallar claramente los pasos a seguir para el desarrollo de los
procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos, para su

adecuado cumplimiento y seguimiento.

3. Brindar la orientacién y guia al personal de las Delegaciones de
Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes para el
adecuado cumplimiento de la normativa v procesos de Ia Direccién de

Recursos Humanos.
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BASE LEGAL

1. Constitucion Politica de la Repblica de Guatemala:

2. Decreto Numero 114-97 del Congreso de Ia Replblica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo:

3. Decreto Nimero 17-48 del Congreso de Ia Replblica de Guatemala, Ley de Servicio
Civil;

4. Decreto Numero 63-88 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Clases
Pasivas Civiles del Estado y sus reformas:

9. Decreto Nimero 89-2002 del Congreso de la Repulblica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidades de funcionarios Publicos;

6. Decreto NUmero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus reformas;

7. Decreto Nimero 11-73, del Congreso de la Repliblica de Guatemala, Ley de Salarios
de la Administracién Pablica;

8. Decreto Ndmero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica
del Presupuesto;

9. Decreto Nimero 1441 del 05 de mayo de 1961, Cédigo de Trabajo de Guatemala;

—
<

. Decreto Numero 42-92 dei Congreso de ia Repubiica de Guaiemala, Ley de
Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico.

11. Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso
a la Informacién Puablica

12. Ley dei Presupuesto Generai de ingresos y Egresos dei Estado para ei Ejercicio Fiscal
correspondiente;

13. Acuerdo Gubernativo 27-2008, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Cultura
y Deportes;

14. Acuerde Gubernative Nimerc 18-98, Reglamentc de 'a Ley de Servicio Civil;

15. Acuerdo Gubernativo Nimero 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidades de Empleados Publicos;

16. Acuerdo Gubernativo 642-89, Bono Vacacional;
17. Acuerdo Gubernativo 838-92, Bono por Antigiiedad;

18. Acuerdo Gubernativo Nimero 173-2013, aprobacién de la Tabla de Titulos de Jornal
y su correspondiente Jornal Diario con cargo al rengién:;
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19. Acuerdo de Direccién No. D-2021-183, Manual de Gestién del Empleo del Organismo

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28

25

30

31
32

33

Ejecutivo “Tercera Edicién”:

Acuerdo de Direccién No. D-2023-198 y D-2022-111, Oficina Nacional de Servicio
Civil, Reglamento General de Evaluacién del Desempefio;

Acuerdo de Direccion No. D-2023-047, Oficina Nacional de Servicio Civil, Manual de
Gestion del Desempefio;

Acuerdo A-002-2020 de la Contraloria General de Cuentas, Sistema de Registro de
Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion Publica:

Acuerdo A-038-2016 de la Contraloria General de Cuentas, Publicacién de contratos
en el Portal CGC online;

Resolucién Conjunta ONSEC DTP/MINFIN de fecha 23 de diciembre de 2008, Escala
de bonos monetarios y complemento personal al salario;

Resolucion Namero 18-2019, Normas para el uso del Sistema de Informacién de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS y su reforma
Resolucion Nimero 19-2019; ambas emitidas por el Ministerio de Finanzas Plblicas;

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio de
Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas “Normas para la contratacion de
servicios técnicos y profesionales con cargo ai rengion presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”;

Acuerdo Ministerial Nimero 42-2012, Reglamento Interno de Trabajo del Ministerio de
Cultura y Deportes;

- Acuerdo Ministerial numero 369-2015, Politica de Administracion de Recursos
Humanos del Ministerio de Cultura y Deportes:

.Acuerdo Ministerial NUmero 380-2017. Procedimiento para el registro de la
programacion de jornales, contratos, acciones de personal y operaciones de planilla
de pago de los servidores publicos del sector publico no financiero contratados con
cargo al renglon presupuestario 031 “jornales”;

- Normas para la Formulacién Presupuestaria del Ejercicio fiscal vigente y multianual,
Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas;

- Manual de Especificaciones de Clases de Puestos, Oficina Nacional de Servicio Civil;
. Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala;
-Manuales de Guatenéminas para los renglones presupuestarios 011 “Personal

Permanente”, 021 “Personal Supernumerario’ y 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”;

35. Plan de Clasificacién de Puestos para el Organismo Ejecutivo:

4
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION
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PROCEDIMIENTOS | VERSION | 2024-02
NOMBRE DEL CONVOCATORIA INTERNA RENGLON 011 “PERSONAL
FRCCEDIMIENTG PERMANENTE” POR OFCSICION
OBJETIVO Desarrollar un sistema formal, estructurado y objetivo de Reclutamiento y

Seleccion de Personal, atendiendo la normativa vigente establecida por la
Oficina Nacional de Servicio Civil. Aplicable al Despacho Superior y
Delegaciones de Recursos Humanos, segin corresponda.

INICIA

Jefe de la Unidad requirente / Delegado de Recursos Humanos

FINALIZA

Jefe del Departamento de Admision

NORMAS

W

M

Del servicio por oposicién: El servicio por oposicion incluye los puestos
de los renglones presupuestarios 011 "Personal Permanente” que estan
comprendidos en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Organismo
Ejecutivo y Manual de Especificaciones de Clases de Puestos establecidos
por la Oficina Nacional de Servicio Civil, asi como el Plan Anual de Salarios
y Normas para su Administracién vigente. Para su nombramiento, deberan
cumplir con las calidades y requisitos que se establecen en la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, Manual de Gestién del Empleo de la Oficina
Nacional de Servicio Civil vigente, asi como manuales y normativas internas
del Ministerio que sean aplicables en la materia.

De la normativa vigente: Todas las accicnes realizadas en el procese de
convocatoria intema deben estar apegadas al Manual de Gestion del
Empleo vigente y lo establecido en la normativa vigente de la Oficina
Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

De las vacantes: Los encargados de las unidades administrativas de cada

NiranniAn Manaral A NirasaniAn Crinariar cue farme massaiA Aa ocun
LreCCICh senerar © Uireccion uupun\n -..f HH .38.. [ Z RS luau uc Gl a.

un puesto vacante en el renglén presupuestario 011 “Personal Permanente
deberan solicitarlo al Director General o Administrador General segan
corresponda, mediante el formulario de “Requisicién de Personal’. El
solicitante al contar con la aprobacion, debera remitirlo a la Direccién o
Delegacion de Recursos Humanos, para los tramites administrativos y

financieros (disponibilidad presupuestaria) de acuerdc cen lineamientos

establecidos en los Manuales respectivos.

Del puesto y aval financiero: Para iniciar los procesos de convocatoria,
es indispensable que el puesto se encuentre disponible y cuente con
financiamiento, por lo que el Departamento de Admision y Delegaciones de
Recursos Humanos, son responsables de la verificacién de la

disponibilidad de estos aspectos,

De la publicaciéon de las convocatorias: El Jefe del Departamento de
Admisién sera el responsable de coordinar la publicacién y difusién de las
convocatorias en los medios establecidos para el efecto (oficios, circulares,
carieieras, medios digilaies, eic.).

Del expediente de inicio de convocatoria: Para remitir a la Direccidon de
Recursos Humanos la solicitud de lanzamiento de convocatoria de un

P £
30 istiygon®
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puesto por oposicién, se debe de contar con los siguientes documentos:

a. Requisicién de Personal. El jefe inmediato en donde se encuentre la
vacante solicita a través del a Requisicion de Personal que el puesto
vacante sea ofertado en el sistema SIARH, debiendo firmar y sellar la
misma. La Requisicién deberd contar con firma del Delegado de
Recursos Humanos y un Analista de Recursos Humanos;

b. Aval Financiero: El Departamento de Admisién y las Delegaciones de
Recursos Humanos deberan solicitar la emision del Avala Financiero
para adjuntario a la solicitud de lanzar a convocatoria puestos
vacantes ante la Direccién de Recursos Humanos, el cual debe contar
con un (1) mes de vigencia;

c. Temario de Estudios: Este instrumento debera ser elaborado por €l
Jefe de la Unidad Administrativa donde se encuentra la vacante;

7. Del CV en linea: El candidate debera crear ¢ actualizar su CV en linez en &
portal de GUATEMPLEO, una vez se haya publicado la convocatoria.
8. De la presentacion de los documentos del candidato: Los candidatos

10.

deberan presentar adicionalmente a los documentos obligatorios requeridos
en la guia de procedimientos del Manual de Gestiéon del Empleo vigente, los

et ie i ittt ta ek

gue se detallan a continuacion:

Constancia de carencia de antecedentes policiales

Registro Tributario Unificado -RTU (ratificado)

Solvencia fiscal (01 mes de vigencia)

Presentar Certificado de Registro Nacional de Agresores
Sexuales -RENAS-

PO oW

9. De la entrevista: Las entrevistas a los candidatos que apliquen a puestos por

oposicion, deberan ser realizadas por el jefe de la unidad administrativa
donde se encuentra la vacante, en acompafamiento de un analista del
Departamento de Admision.

De las pruebhas técnicas: Las pruebas técnicas seran elaboradas vy
calificadas por el jefe de la unidad donde se encuentre la vacante, asi como
notificadas por escrito detallando el puntaje obtenido por los participantes de
forma ascendente; trasladando a la Direccién de Recursos Humanos, para
el regisiro de dicha ponderacion en ei sistema SIARH.

En el caso de la Direccion General de las Artes, las pruebas que se realicen
por medio de audicion, cada jefe de la unidad donde se encuentre la vacante
debera elaborar los formatos de ponderacién. La terna evaluadora invitada
tendra bajo su cargo la ponderacién de la audicién. Asimismo, se ponderara
cero (0) puntos en ios casos que no se presente el candidato al proceso de
evaluacion de conocimientos especificos por medio de audicion. Con los
candidatos que si se presentan deberan tener una ponderacion especifica.
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11. Del formato de las pruebas técnicas: La prueba técnica, debe contar con
los siguientes aspectos.

a. Logo de la Institucion;

b. Espacio para datos de identificacién del candidato (nombre completo,
DPI y firma del candidato);

c. Espacio para fecha de aplicacion;

d. ldentificacion del puesto (cédigo, titulo de puesto nominal, titulo de
puesto funcional, unidad administrativa a la que pertenece el puesto;

e. Instrucciones Generales (identificacion de series, valor total de cada
pregunta y total de la serie) indicando gue la misma deben ser resueltas
con lapicero;

f. Cada jefe inmediato debe analizar el contenido de la prueba, y
determinar si es necesario realizar una evaluacion practica, para la cual
debera elaborar una lista de cotejo o un detalle de los aspectos practicos
a evaluar con su respectiva ponderacion;

g. Informar al Departamente de Admisidon o Delegacidon de Recursos
Humanos segun corresponda, si se requiere el uso de materiales que el
candidato deba llevar el dia de la prueba (leyes, calculadora, etc.) para
notificar a los candidatos;

12. Del expediente de convocatoria concluida y de los expedientes de los
candidatos participantes:

a. Del expediente de convocatoria: Deberan incorporarse los
documentos ordenadamente en el orden cronolégico que se realiza el
proceso de convocatoria, incorporando en el mismo expediente los
documentos generados en la convocatoria como los expedientes de los
participantes con sus respectivas constancias, divididos con cardtulas y
foliado.

b. Del expediente del candidato: Se trasladara a la Delegacién de
Recursos Humanos donde corresponda o Departamento de Gestion,
para las acciones de personal que correspondan, debiendo dejar copia

1 3 ] H m v +.
del mismo en el archive de convocatoria finalizada en el Departamento

de Admision.

13. De la autorizacion para confrontar titulos académicos: En el mes de
enero de cada afo el Departamento de Admisidon seré responsable de
actualizar ante la Oficina Nacional de Servicio Civil las firmas del personal
responsabie de realizar ia confrontacion de documentos de candidaios que
participen en convocatorias internas y externas, asi como solicitar el registro
de nuevas firmas cuandc sea necesario.

14. Inadmisibilidad: Los candidatos no podran ser aceptados por este
Ministerio por las siguientes causas:

a. No cumplir con los requisitos de ingreso establecidos en la Politica de
T Recursos Humanos que se encuentre vigente;
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b. Haber proporcionado documentacion o informacion falsa, alterada o
incompleta en la solicitud de empleo, asi como en los documentos
acreditados;

c. Tener adeudos tributarios, siendo indispensable la presentacion de
los documentos que demuestren solvencia tributaria;

d. Tener pendientes de solventar Cargos ante la Contraloria General de
Cuentas, siendo indispensable presentar la Constancia de
Reclamacion de Inexistencia de Cargos;

15.De la fecha de inicio: Los nombramientos en los puestos seran
preferentemente el 1 0 16 de cada mes, al ser inhabil se correra al dia habil
inmediato o por necesidades en el servicio en diferentes fechas, segun
Articulo 35 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Ningln candidato
podra iniciar a prestar servicios sin haber completado todos los
documentos requeridos para la conformacién del expediente de
contratacion.

16. De la Colegiacion Activa: Los candidatos que serdan nombrados en un
puesto profesional, deben de acreditar Constancia de Colegiacién Activa,
debiendo estar activo como minimo tres (3) meses posteriores a la fecha
de la relacion laboral.

i7.De ios requisitos minimos para contratacion: Los candidatos
conformaran el expediente para su contratacién, seguin listado de
documentos establecidos por la Direccién de Recursos Humanos.

18. De la validacién de documentacién: El Delegado de Recursos Humanos
y Jefe del Departamento de Admision, seran los responsables de instruir al
personal bajo su cargo para que inicien la validacién de los documentos
siguientes que conforman el expediente de admision, verificando que
cumplan con los requisitos de ingreso establecidos en la Politica de
Recursos Humanos:

a. Carencia de Antecedentes Penales: Validar la autenticidad v
validez de los mismos en el portal web del Organismo Judicial;

b. Carencia de Antecedentes Policiales: Validar la autenticidad
y validez de los mismos en el portal web establecido la Policia
Nacional Civil;

c. Titulos del Ministerio de Educacion: Los titulos de nivel medio
emitidos a partir del 2008 seran requeridos en original para su
confrontacion y validados el portal web de la Contraloria General
de Cuentas establecido para el efecto o de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el ente rector; cuando los titulos o
diplomas hayan sido emitidos antes del 2008, se validaran en el
portal web del Ministerio de Educacién establecido para el
efecto;

d. Titulos Universitarios: Los titulos universitarios seran
requeridos en original para su confrontacion y seran validados

10
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19.

20.

21.

22,

en el portal web establecido por Contraloria General de Cuentas;

e. Colegiado Activo: Colegiado Activo: Se debera verificar que la
vigencia cubra la sefialada en la presente normativa, realizando las
consultas en las paginas establecidas para el efecto por cadg

Colegio de Profesionales o por medio del cédigec QR cuandog
aplique,

f. Adeudos tributarios: Se debera verificar que el candidato no
presente adeudos tributarios en el Verificador Integrado de la
Super Intendencia de Administracion Tributaria -SAT- en el
portal web designado;

g. Solvencia Fiscal: Se debera verificar en Declaraguate o por
medio del Cdédigo QR la autenticidad de la solvencia, asi como
las fechas de emision;

h. RENAS: Se deberd verificar en e! Registro Nacional de
Agresores Sexuales la validez de la constancia presentada en el
portal web designado y que no presente antecedentes de este
delito;

Del Cuadro de Aprobacion: Para la debida aprobacién y continuar con el
proceso de admisidn del candidatc seleccionado, &l Departamento de
Admisién y Delegaciones de Recursos Humanos deberan enviar la
propuesta al Administrador General o Director General segun corresponda,
a través del documento “Cuadro de Aprobacién”, con el objeto de contar con
la aprobacién de la autoridad correspondiente, misma que ya debera contar
con firma del Jefe de la Unidad Administrativa donde se encuentra Ia
vacanie. Ci cuadro deberd ser revisado y rubricado por el Departiamento de
Admision.

De la Oferta de Servicios: Es el instrumento que permite integrar la
informacion personal, académica y laboral de los candidatos para su revisién
y validacion durante el proceso de admision, las Delegaciones de Recursos
Huimanos seran os responsables de faciiiiar a los candidatos & formulario
de Oferta de Servicios de forma digital o fisica, segln sea el caso, el cual
formara parte del expediente, (no se aceptan borrones, tachones o

enmendaduras).

De los casos de reinstalaciones ordenadas por juez competente: En la
unidad ejecutora donde ser ordene reinstalar a un ex - servidor publico, se ie
debera requerir la presentacion de papeleria de acuerdo al listado de
documentos para ingreso y llenar oferta de servicios, para contar con datos
actualizados. En caso de existir negativa por parte del reinstalado se deberg
informar al Juez competente por la via juridica correspondiente.

De la supervision del expediente: El Jefe del Departamento de Admision
serd el responsable de revisar que los expedientes cumplan con la
normativa establecida y la Subdireccién de Recursos Humanos
supervisara la conformacién de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Direccion de Recursos y Humanos, verificando que las
ponderaciones se consignen adecuadamente, previo a elevar los mismos

11




GOBIERNO ./~ MINISTERIO
GUATEMALA DE CULTURA
B ALESAMDNG CIAMMATTSE Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
correspondientes.
23

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ANO 2024

para la gestion ante el ente rector ONSEC y de las autoridades

de Recursos Humanos.

Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
conforme un archivo de la documentacién generada en el procedimiento,

Departamento de Admisidn verificar que el personal bajo su cargo

de forma fisica y digital segiin corresponda, debiendo brindar una copia del
archivo digital de acuerdo a los lineamientos establecidos de la Direccién
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | "A° DESCRIPCION TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de |2 Unidad
requirente / Delegado
de Recursos
Humanos

Traslada expediente compieto de acuerdo a los
1 lineamientos establecidos en las normas del 5 dias
procedimiento.

Direccion de Recibe y traslada al Jefe del Departamento de 1 dia
Recursos Humanos Admisién, para iniciar el proceso de convocatoria.

Recibe y procede a inicia las gestiones para
preparar convocatoria interna en el sistema SIARH, 01 dia
genera impresion en el sistema y traslada a al Jefe
del Departamento de Admision revision y firmas.

Analista del

Departamento de 3
Admision

Recibe y revisa si los datos de la convocatoria estan

correctos o no.

a. Sk Firma y gestiona firmas de la Direccién o

Jefe del Subdirecciéon de Recursos Humanos vy

Departamento de 4 devuelven al Analista del Deparitamento de 01 dia

Admision Admision, para que proceda a publicar el puesto
de convocatoria interna en el sistema SIARH,
continda paso 5.

b. NO: Regresa paso 3.

Recibe, registra la convocatoria en el sistema
SIARH como “convocatoria interna pubiicada”,
para su publicacion en GUATEMPLEO y en las i
S carteleras de Recurscs Humanos del Ministerio de 01 dia
Cultura y Deportes e incorpora los documentos que
conforman dicho procedimiento.

wvionilorea en e SIARH si hay pariicipacion de

candidatos en el puesto publicado.

a. SlI: Recibe expedientes de candidatos segin
requisitos establecidos en convocatoria interna.
Continta paso 7. 09 dias

Analista del 6 b. NO: Elabora acta para declarar convocatoria

Departamento de desierta y cambia en el sistema estatus a

Admisioén. convocatoria interna desierta. ContinGa en

procedimiento MCD-DRRHH-02 CONVOCATORIA

EXTERNA RENGLON 011 “PERSONAL

PERMANENTE" POR OPQSICION.

Revisa y analiza los documentos de los candidatos
constatando si cumplen o no con los requisitos y
¥ documentos solicitados.

a. Sl: ContinGa a paso 8

b. NO: Se descarta del proceso.
Prepara oficio para dar a conocer al Delegado de
Recurscs Humanos los candidatos participantes en
el proceso de convocatoria interna y traslada al Jefe
del Departamento de Admisién para su revision y

03 dias
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RESPONSABLE | PRS0 DESCRIPCION TIEMPO
gestién de firmas.
Recibe, firma, gestiona vistc buenc del Director de
Jefe del Recursos Humanos en el oficio mediante el cual se
da a conocer a listado de candidatos y notifica al di
Efr;;?;z:aento de 9 Delegado de Recursos Humanos requirente para Lk
que planifique y programe las fechas de las pruebas
técnicas y entrevistas de los candidatos.
Recibe requerimiento, planifica y programa las
fechas de pruebas técnicas y entrevistas junto con
Delegado de 10 el jefe inmediato donde se encuentra la vacante.
Recursos Humanos Informa al Departamento de Admisidn solicitando €
acompafamiento para la realizacidn de la entrevista
y cita a los candidatos.
Recibe notificacion de la programacion de la
Candidato. 11 entrevista y prueba técnica, se presenta en las 5 dias
fechas asignadas.
Jefe de la Unidad Realiza entrevista, completa los formatos vy
Administrativa donde 12 ponderacién de entrevista y remite resultados
se encuenira la obtenido por los candidaios a la Direccidon de
vacante Recursos Humanos para continuar con €l proceso.
' Recibe y traslada oficio de resultados obtenidos por
Director de Recursos| 45 | |1 o800 N i toe ol Jefe del Departamento “e| o1da
riumanos e
Admisién.
Recibe, traslada y gira instrucciones al Analista del
Jefe del Departamento de Admisién para que registre los
Departamento de 14 resultados de la prueba técnica y entrevista 01 dia
Admision obtenida por los candidatos en el sistema e
iNCOrpOre GOCUIMIENIOS al eXpedienis.
Analista del Solicita aplicacién de pruebas psicométricas en el
Departamento de 15 sistema SIARH al Analista de la Oficina Nacional de
Admisién Servicio Civil -ONSEC.
Programa fecha de realizacién de pruebas
Analista de la i psicométricas y contacta a los candidatos para que
ONSEC '” realice las pruebas asignadas en las fechas
establecidas.
: Realiza pruebas psicométricas asignadas por la
Candidzia W Analista de ONSEC en el tiempo establecido. Tiempo
Remite de forma electrénica por medio del sistema eIt
Analiste dels SIAF\TI-'I’aI usuan"o del Analista del Depgrtamento de OI\Ff)grEC
ONSEC 18 Admision, el lr)forme de evaluaqlon 'cqn los
resultados obtenidos en la prueba psicométrica por
los candidatos.
Analista del Recibe de forma electrénica resultados de la prueba
19 psicométrica, imprime y resguarda el informe de
evaluacion en el expediente del proceso.

14
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PASO A
RESPONSABLE No DESCRIPCION TIEMPO
Elabora borrador de acta del proceso de
20 convocatoria interna y traslada junto con el
expediente al Jefe del Departamento de Admisién.
Jefa del Revisa, el borrador del acta y expediente del | 2dias
Departamento de 21 Ef?f§?°+‘j,e Hccnn\é’c:;c:atoria irlllterna, traslada al
Adrmisian Subdirecter de Recurscs Humanes para su
supervision.
Recibe expediente y supervisa que esté
conformado de acuerdo a los lineamientos
establecidos, verifica las ponderaciones vy
expedientes de los candidatos y los datos del acta
determinandc si procede o no imprimir €l acta en
: hoja mévil de la -CGC-.
gggﬁ':::;oi_rﬁrianos 22 a. Sk T(aslada all Jefe _del Departamento de | 2 dias
Admision para la impresion del acta y gestion de
firmas y emision de certificacién de la misma.
Continda en paso 23.
b. NO: Se devuelve &l expediente Jefe del
Departamento de Admision para solventar las
inconsistencias. Regresa paso 21.
Recibe, solicita al Analista del Departamento de
Admisién que imprima el acta en hoja movil de la
Jefe del -CGC-, y elabore certificacion de la misma, firma
Departamento de 23 acta dei proceso de convocatoria inierna, gestiona 1 dia
Admision firma del Director o Subdirector de Recursos
Humanos y traslada al Analista del Departamento
de Admisién para continde con el proceso.
ggﬁﬁgrgzlnm e o4 Recibe, unifica y registra resultados de cada
T candidato en el sistema SIARH.
Admision
Jefe dal Revisa que los resultados registrados en el Sistema
Departamento de 25 SIARH sean correctos e .ipstruye ala _Ar)allsta del
Adrrisibn Departamento de Admisién que continie con el
proceso. )
25 Notifica a los candidatos el resultado chienido. 4 dias
Analista del Procede a cargar los documentos del proceso y de
Departamento de los candidgios de forma electronica en el sistema
AdrisiEii o7 SIAR_H'e informa al Jefe del Departar_r!ento de
Admisidon para que proceda a verificar los
documentos cargados, y posteriormente remita el
proceso a la ONSEC.
Verifica que se hayan cargado al sistema los
Jefe del documentos que se requieren, asi como procede a
Departamento de 28 trasladar expediente digital y resultados del proceso 4 dias
Admision por medio del sistema SIARH al Analista de la
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RESPONSABLE Pl_z.go DESCRIPCION TIEMPO

Procede a verificar el proceso de convocatoria
interna remitido por medio del sistema SIARH.
a. Sl: Continua con la emisién del certificado de

grlllashétg dela 29 elegibilidad y devuelve proceso de forma digital gé%:izz
al Jefe del Departamento de Admision.
b. NO: Se devuelve proceso de forma digital, para i
que se solventen previos sefalados. Regresa ONSEC
paso 27.
Jeta del Recibe expediente_ .c_iigital de Ila O_NSE_C, con
D q certificados de elegibilidad o denegatoria, e informa i
epartamento de 30 | al Director de Recursos Humanos. 2 dias
Admisién
Informa a la Autoridad Nominadora sobre la nomina
Director de Recursos 31 de ganadores con certificado de elegibilidad de .
Humanos ONSEC. 2 dias
Analiza expediente y procede a:
a. Sl: Elige al candidato ganador del proceso y
procede a remitir mediante oficio de respuesta
Autoridad 32 indicando el nombre del candidato electo al 8 di
Nominadora Director de Recursos Humanos. I8
b. NO: Instruye que se concluya proceso con
plaza vacante y procede a remitir mediante
oficio a la Direccidon de Recursos Humanos.
Traslada al Jefe del Departamento de Admisién
Direccién de 33 oficio remitido por la Autoridad Nominadora, para 1 dia
Recursos Humanos proceder segln corresponda.
Recibe oficio remitido por la Autoridad Nominadora
y verifica si se eligié o no candidato ganador.
a. Sl Instruye al Analista del Departamento de
Admisién elaborar documento para trasiado
Jefe del dﬁt exlpediente del [c:a:ndidarto gangdo; pa(;a
actualizar o completar el expediente de
Egr;?]ai;tignmento e 34 acuerdo con los listados de documentos
establecidos, si fuere necesario. 1 dia
b. NO: Procede a concluir el proceso con plaza
vacante. Continua en procedimiento MCD-
DRRHH-02  CONVOCATORIA  EXTERNA
RENGLON 011 “PERSONAL PERMANENTE”
POR OPOSICION.
Elabora documento y reproduce una copia del
Analista del expediente del candidato para su archivo en el
Departamento de 35 expediente del proceso. Traslada oficio al Jefe del 1 dia
Admisién Departamento de Admisién para revision y gestion
de firmas. ]
gg‘;ﬁgg:;m de 36 [nteg.ra el expediepte de la convocatoria y de los 1 dia
Admisidn— candidatos que aplicaron al proceso y archiva.

G 77
oo “s,
/o “

/$

S

g
el
"

REVISADO =
MANUALES 3

by,
—

16



ClAMMAT

= GOBIERNO /v
GUATEMALA

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANO 2024

RESPONSABLE

PASO
NO.

DESCRIPCION

TIEMPO

Jefe del
Departamento de
Admisién

37

Recibe, revisa, firma oficio, gestiona visto bueno del
Director de Recursos Humanos vy traslada
expediente al Delegado de Recursos Humanos.

1 dia

Delegado de
Recursos Humanos

Recibe oficio y expediente del candidato elegido, lo
contacta y requiere documentacioén para actualizar
o completar el expediente de acuerdo con los
listados de documentos establecidos.

5 dias

Candidato

Recibe notificacién de su elegibilidad para el
ascenso y confirmar su aceptacion.
a. Sl: Sigue proceso para su ascenso. Continda
en paso 40.
b. NO: ContinGa en procedimiento MCD-DRRHH-
02 CONVOCATORIA EXTERNA RENGLON 011
“PERSONAL PERMANENTE” POR OPOSICION.

1 dia

Jefe'del
Departamento de
Admisién

40

Procede a seleccionar en el sistema SIARH, el
estado proceso concluido con plaza adjudicada y
traslada expediente completo del candidato ganador
al jefe del Departamento de Gestién o Delegado de

Recursos Humanos, segln corresponda para las
acciones de puestos respectivas,

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

17
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DIRECCION DE | FECHA DE
gk p RECURSOSHUMANOS EMISION Enero 2024
o "l MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DRRHH-02
DEPORTES
PROCEDIMIENTOS VERSION 2024-02
NOMBRE DEL CONVOCATORIA EXTERNA RENGLON 011 “PERSONAL
FROCEDIVIENT O PERMANENTE” POR OFCSICION
OBJETIVO Desarrollar un sistema formal, estructurado y objetivo de Reclutamiento y

Seleccion de Personal, atendiendo ia normativa vigente estabiecida por ia

Oficina Nacional de Servicio Civil.

Aplicable al Despacho Superior y

Delegaciones de Recursos Humanos, segun corresponda.

INICIA Jefe del Departamento de Admisién
FINALIZA Jefe del Departamento de Admision
NORMAS 1. De la convocatoria externa: Tiene como propésito atraer a candidatos de

)

la ciudadania en general, para ocupar un puesto vacante en el servicio por
oposicion, perteneciente al Plan de Clasificacién de Puestos para el
Organismo Ejecutivo.

De ia normativa vigenie: Todas ias acciones reaiizadas en ei proceso de
convocatoria externa deben estar apegadas al Manual de Gestion del
Empleo vigente y lo establecido en la normativa vigente de la Oficina
Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

De la publicacion de las convocatorias: El Jefe del Departamento de
Admision sera el responsable de coordinar la publicacion y difusion de las
convocatorias en los medios establecidos para el efecto (oficios, circulares,
carteleras, medios digitales, etc.)

Del lanzamiento de la convocatoria externa: La Convocatoria Externa
debera ser lanzada 2 mas tardar dos (2) dias habiles posteriores de haber
concluido una convocatoria interna finalizada desierta o bien con plaza
vacante. El Jefe del Departamento de Admisién es responsable de verificar
gue el Analista del Departamento de Admision realice las gestiones para
el efecto verificando la vigencia de los documentos.

Dei CV en iinea: Ei candidato debera crear o actuaiizar su CV en iinea en
el portal de GUATEMPLEQ, una vez se haya publicado la convocatoria.

Del expediente de inicio de convocatoria: Los documentos que se
conformaron para convocatoria interna finalizada desierta o bien con plaza
vacante, deberan ser utilizados en la convocatoria externa, siendo estos:
Requisicién de Personal, Aval Financiero y Temario de Estudios, debiendo
solicitar un nuevo Aval Financiero cuando el mismo tenga mas de un (1)
mes de ser emitido.

De la presentacién de los documentos del candidato: Los candidatos

deberan nresentar adicionalmente 2 Ips documentos
gelderan presentar adicighamente a e getumenies

requeridos en la guia de procedimientos del Manual de Gestién del Empleo
vigente, los que se detallan a continuacion:

ohlinatoriog
Coagailrnics
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10.

a. Constancia de carencia de antecedentes policiales;

b. Registro Tributario Unificado -RTU (ratificado);

c. Solvencia fiscal (01 mes de vigencia);

d. Presentar Certificado de Registro Nacional de Agresores Sexuales
-RENAS-.

. De la entrevista: Las entrevistas a los candidatos que apliqguen a puestos

por oposicién, deberan ser realizadas por el jefe de la unidad administrativa
donde se encuentra la vacante, en acompafamiento de un analista del
Departamento de Admisién.

. De las pruebas técnicas: Las pruebas técnicas o audiciones (practica)

seran elaboradas y calificadas por el jefe de la unidad donde se encuentre
la vacante, asi como notificadas por escrito detaliando el puntaje obtenido
por los participantes de forma ascendente; trasladando a la Direccién de
Recursos Humanos, para el registro de dicha ponderacién en el sistema
SIARH.

En el caso de la Direccién General de las Artes, las pruebas que se realicen
por medio de audicion, cada jefe de la unidad donde se encuentre ia
vacante debera elaborar los formatos de ponderacion. La terna evaluadora
invitada tendra bajo su cargo la ponderacién de la audicién. Asimismo, se
ponderara cero (0) puntos en los casos que no se presente el candidato al
proceso de evaluacién de conocimientos especificos por medio de
audicion. Con los candidatos que si se presentan deberan tener una
ponderacion especifica.

Del formato de las pruebas técnicas: La prueba técnica, debe contar con
los siguientes aspecios.

a. Logo de la Institucion;

b. Espacio para datos de identificacion del candidato (nombre completo,

DPI y firma del candidato);

Espacio para fecha de aplicacion;

identificacion del puesto (cédigo, titulo de puesio nominal, titulo de

puesto funcional, unidad administrativa a la que pertenece el puesto;

e. Instrucciones Generales (identificacion de series, valor total de cada
pregunta y total de la serie) indicando que la misma deben ser
resueltas con lapicero;

f. Cada jefe inmediato debe analizar el contenido de la prueba, y
determinar si es necesario realizar una evaluacién practica, para la
cual debera elaborar una lista de cotejo o un detalle de los aspectos
practicos a evaluar con su respectiva ponderacion,

g. Informar al Departamento de Admisién o Delegacion de Recursos
Humanos segin corresponda, si se requiere el uso de materiales que
el candidato deba llevar el dia de Ia prueba (leyes, calculadora, efc.)

para notificar a los candidatos.

o o

..'!:“
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11. Del expediente de convocatoria concluida y de los expedientes de los
candidatos participantes:

a. Del expediente de convocatoria: Deberan incorporarse los
documentos ordenadamente en el orden cronolégico que se realiza
eI proceso de convocaton'a incorporando enel mismo expediente Ios
Ios partICIpantes con sus respectivas constanmas, divididos con
caratulas y foliado;

b. Del expediente del candidato: Se trasladaré a la Delegacion de
Recursos Humanos donde corresponda o Departamento de Gestion,
para las acciones de personal que correspondan, debiendo dejar
copia del mismo en el archivo de convocatoria finalizada en el
Departamenio de Admision.

12. De la autorizacion para confrontar documentos: En el mes de enero de
cada afio el Departamento de Admisién sera responsable de actualizar ante
la Oficina Nacional de Servicio Civil las firmas del personal responsable de
realizar la confrontacion de documentos de candidatos que participen en
convocatorias internas y externas, asi como solicitar el registro de nuevas
firmas cuando sea necesario.

. inadmisibilidad: Los candidaios no podian ser acepiados por esie
Ministerio por las siguientes causas:

-

w

a. No cumplir con los requisitos de ingreso establecidos en la Politica de
Recursos Humanos gue se encuenire vigente;

b. Haber proporcicnadc documentacion ¢ informacicn falss, alterada ©
incompleta en la solicitud de empleo, asi como en los documentos
acreditados;

c. Teneradeudos tributarios, siendo indispensable la presentacion de los
documentos que demuestren solvencia tributaria;

d. Tener pendientes de solventar cargos ante la Contraloria General de
Cuentas, siendo indispensable presentar la Constancia de
Reclamacion de Inexistencia de Cargos.

14.De la fecha de inicio: Los nombramientos en los puestos seran
preferentemente el 1 0 16 de cada mes, al ser inhabil se correra al dia habil
inmediato o por necesidades en el servicio en diferentes fechas, segun
Articulo 35 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Ningln candidato
podré iniciar a prestar servicios sin haber completado todos los
documentos requeridos para la conformacion del expediente de
contratacion.

15. De la Colegiacion Activa: Los candidatos que seran nombrados en un
puesto profesional, deben de acreditar Constancia de Colegiacioén Activa,
debiendo estar activo como minimo tres (3) meses posieriores a la fecha
de la relacion laboral.
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16.De los requisitos minimos para contratacién: Los candidatos
conformaran el expediente para su contratacién, segin listado de
documentos establecidos por la Direccién de Recursos Humanos.
17. De la validacién de documentacion: El Delegado de Recursos Humanos

v Jefa dal hﬁnar‘l'aman*n da Adm:r.-lnn caran lne rnsnnn ables de ingtriir 2l
J W AN Al D INTE IANS NN AR BN iy AR I AL T I D N L Al BN AN 0 &I Na 1

personal bajo su cargo para que inicien la validacién de los documentos
siguientes que conforman el expediente de admision, verificando que
cumplan con los requisitos de ingreso establecidos en la Politica de
Recursos Humanos:

a. Carencia de Antecedentes Penaies: Validar ia autenticidad y
validez de los mismos en el portal web del Organismo Judicial;

b. Carencia de Antecedentes Policiales: Validar la autenticidad y
validez de los mismos en el portal web establecido la Policia Nacional
Civil;

c. Titulos del Ministerio de Educacién: Los titulos de nivel medio
emitidos a partir del 2008 seran requeridos en original para su
confrontacion y validados el portal web de la Contraloria General de
Cuentas establecido para el efecto o de acuerdo a los lineamientos

establecidos por el ente reclor; cuande los titulos o diplomas hayan

sido emitidos antes del 2008, se validaran en el portal web del
Ministerio de Educacién establecido para el efecto;

d. Titulos Universitarios: Los titulos universitarios seran requeridos en
original para su confrontacién y seran validados en el portal web
estabiecido por Contraioria General de Cuentas;

e. Colegiado Activo: Se debera verificar que la vigencia cubra la
sefalada en la presente normativa, realizando las consultas en las
paginas establecidas para el efecto por cada Colegio de
Profesionales o por medio del codigo QR cuando apligue;

f. Adeudos tributarios: Se debera verificar que el candidato no
presente adeudos tributarios en el Verificador Integrado de la Super
intendencia de Administracién Tributaria -SAT- en el portal web
designado;

g. Solvencia Fiscal: Se debera verificar en Declaraguate o por medio
del Cédigo QR la autenticidad de la solvencia, asi como las fechas
de emision;

i. RENAS: Se debera verificar en el Registro Nacional de Agresores
Sexuales la validez de la constancia presentada en el portal web
designado y que no presente antecedentes de este delito;

18. Del Cuadro de Aprobacién: Para la debida aprobacion y continuar con el

proceso de admisién del candidato seleccionado, el Departamento de
Admisiéon v Delegaciones de Recursos Humanos deberan enviar la
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propuesta al Administrador General o Director General segun corresponda,
a través del documento “Cuadro de Aprobacion”, con el objeto de contar
con la aprobacion de la autoridad correspondiente, misma que ya debera
contar con firma del Jefe de la Unidad Administrativa donde se encuentra
la vacante. El cuadro debera ser revisado y rubricado por el Departamento
de Admision.

19. De la Oferta de Servicios: Es el instrumento que permite integrar la
informacion personal, académica y laboral de los candidatos para su
revisién y validacion durante el proceso de admision, las Delegaciones de
Recursos Humanos seran los responsables de facilitar a los candidatos el
formulario de Oferta de Servicios de forma digital o fisica, segin sea el
caso, el cual formara parte del expediente, (no se aceptan borrones,
tachones o enmendaduras).

20. De los casos de reinstalaciones ordenadas por juez competente: En
la unidad ejecutora donde ser ordene reinstalar 2 un ex - servidor piiblico,
se le debera requerir la presentacion de papeleria de acuerdo al listado de
documentos para ingreso vy llenar oferta de servicios, para contar con datos
actualizados. En caso de existir negativa por parte del reinstalado se

debera informar al Juez competente por la via juridica correspondiente.

—h

N

. De ia supervision dei expediente: £i Jefe del Depariamento de Admision
sera el responsable de revisar que los expedientes cumplan con la
nommativa establecida y la Subdireccion de Recursos Humanos
supervisara la conformacion de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Direccibn de Recursos y Humanos, verificando que las
ponderaciones se consignen adecuadamente, previo a elevar los mismos
para la gestion de las autoridades correspondientes.

22.Del archivo fisico y digitai: Serd responsabilidad del Jefe del
Departamento de Admision verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacién generada en el procedimiento,
de forma fisica v digital segiin corresnonda, debiendo brindar una copia del
archivo digital de acuerdo a los lineamientos establecidos de la Direccién
de Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
ANO 2024

RESPONSABLE

I oY - Xata)

No.

FAOSU

T

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del
Departamento de
Admisién

Gira instrucciones al Analista de Departamento de
Admisidon para que proceda a preparar la
convocatoria externa en el sistema SIARH.

A maliata Aal
MoK ust

Departamento de
Admisién

Recibe y procede a inicia las gestiones para
preparar convocatoria externa en el sistema SIARH,
genera impresién en el sistema y traslada a al Jefe
del Departamento de Admision revision y firmas.

1 dia

lafa Aal

Wi e

Departamento de
Admision / Director
de Recursos
Humanos

Recibe y revisa si los datos de la convocatoria estan
correctos o no.
a. Sl Fima y gestiona firmas de la Direccién ¢
Subdireccion de Recursos Humanos vy
devuelven al Analista del Departamenio de
Admisién, para que proceda a publicar el
puesto de convocatoria externa en el sistema
SIARH, continGia paso 4.

b. NO: Regresa paso 2.

1 dia

Anglista del
Departamento de
Admisién.

Recibe y registra la convocatoria en el sistema
-SIARH- para su publicacion en GUATEMPLEOQO e
incorpora los documentos que conforman dicho
procedimiento.

1 dia

Monitorea en el SIARH si hav participacién de

candidatos en el puesto publicado.

a. Sl: Recibe expedientes de candidatos segun
requisitos establecidos en convocatoria
externa. Continda paso 6.

b. NO: Elabora acta para declarar convocatoria

-l —~
UcoITig,

convocatoria externa desierta.

s mmmmlaia mm Al Almdames asdadies o~
y waliivia ©il <l SlolTllia ©olgilus d

9 dias

Revisa y analiza los documentos de los candidatos
constatando que cumplen con los requisitos y con la
totalidad de documentos solicitados.

a. Si: Coniinda a paso 7.

b. NO: Se descarta del proceso.

Prepara oficic para dar a conocer al Delegado de
Recursos Humanos los candidatos participantes en
el proceso de convocatoria externa y traslada al Jefe
del Departamento de Admisién para su revision y
gestién de firmas.

3 dias

Jefe del
Departamento de
Admisién

Recibe, firma y gestiona firma de visto bueno del
Director de Recursos Humanos y traslada al
Delegado de Recursos Humanos requirente para
que planifique y programe las fechas de las pruebas

tarniroc v antravietac Aa lae ~randidstnac
R R e L S e e i e e

3 dia

5/

L
N Zeign y Mt
il B
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RESPONSABLE | FRo0 DESCRIPCION TIEMPO
Recibe requerimiento, planifica y programa las
fechas de pruebas técnicas y entrevistas junto con
Delegado de el jefe inmediato donde se encuentra la vacante.

Recursos Humanos Informa al Departamento de Admision solicitando el
acomparnamiento para la realizacion de la entrevista
y ciia a ios candidaios.

Recibe notificacion de la programacion de la
Candidato 10 entrevista y prueba técnica, se presenta en las

fechas asignadas.

5 dias

Jefe de la Unidad
Adminisiraiiva donde
se encuentra la
vacante

Realiza entrevista, completa los formatos v
11 ponderacién de entrevista y remite resultados a la
Direccién de Recursos Humanos.

Recibe y traslada oficio de resultados obtenidos por
12 los candidatos al Jefe del Departamento de 1 dia

P e

A e
AUl oI,

Direccion de
Recursos Humanos

Recibe, traslada y gira instrucciones al Analista del

Jefe del Departamento de Admisidn para que registre los
Departamento de 13 resultados de la prueba técnica y entrevista 1 dia
Admision obtenida por los candidatos en el sistema e
incorpore documentos al expediente.
Analista del Registra resultados y solicita aplicacién de pruebas
Departamento de 14 psicométricas en el sistema SIARH al Analista de la
Admisién Oficina Nacionali de Servicio Civil -ONSEC.
Programa fecha de realizacion de pruebas
Analista de la 15 psicométricas y contacta a los candidatos para que
ONSEC realice las pruehas asignadas en las fechas
establecidas.
. Realiza pruebas psicométricas asignadas por la
el 16 Analista de ONSEC en el tiempo establecido. Tiempo
definido

Remite de forma electrénica por medio del sistema i
SIARH al usuaric del Analista del Departamento de P
ONSEC

Analista de la S . i
17 Admision el informe de evaluacion con los

RESEC resultados obtenidos en la prueba psicométrica por

los candidatos.

Recibe de forma electrénica resultados de la prueba
Araliista del 18 psicométrica, imprime y resguarda el informe de
Departamento de evaluacion en el expediente del proceso.
Admision Elabora bporrador de acta del proceso de

19 convocatoria interna y ftraslada junto con el

expediente al Jefe del Departamento de Admision.
Jefe del Revisa, el borrador del acta del proceso de| 2dias
Departamento de 20 convocatoria externa, fraslada al Subdirector de

Recursos Humanos para supervision del
| expediente. |
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RESPONSABLE | "0 DESCRIPCION TIEMPO
Recibe expediente y supervisa que esté
conformado de acuerdo a los lineamientos
establecidos, verifica las ponderaciones y
expedientes de los candidatos y los datos del acta
determinando si procede o no imprimir el acta en
Subdirector de hOja méVli de ia "‘CGC—. ;
Recursos Humanos 21 a. Sl: traslada al Jefe del Departamento de 2 dias
Admision para la impresion del acta y gestion de
firmas y emisién de certificacion de la misma.
b. NO: Se devuelve el expediente Jefe del
Departamentc de Admisién para sclventar las
inconsistencias. Regresa paso 21.
Recibe y solicita al Analista del Departamento de
Admisién que imprima el acta en hoja movil de la
-CGC-, y elabore certificacion de la misma, firma,
Jefe del gestiona firma del Director o Subdirector de
Departamento de 22 Recursos Humanos y traslada al Analista del 1dia
Admisién Departamento de Admision para que proceda a
registrar y notificar los resuitados, asi como a cargar
los documentos del proceso y de los candidatos de
forma electronica en el sistema SIARH.
cmalen del Recibe, unifica y registra resultados de cada
Egrﬁ;znmento de =3 candidato en el sistema SIARH
Jefe del Revisa que los resultados .registrados enel Sistema
Departamento de 24 g?z:af:::t:odr;ei%?; _|pstruye ;. Ia{Ar’la]lsta de:
Admisian p ision que continue con e
proceso.
; . : 4 dias
25 Notifica a los candidatos el resultado obtenido.
. Procede a cargar los documentos del proceso y de
Analista gel I didatos de f lectrénica en el sistema
Depa AATHERE e os candidatos de forma electroni
_____ . SIARH e informa al Jefe del Departamento de
Adpiisicn == Admisién para que proceda a verificar los
documentos cargados, y posteriormente remita el
proceso a la ONSEC.
Verifica que se hayan cargado al sistema los
Jefe del documentos que se requieren, asi como procede a
Depaitamento de 27 trasiadar expediente digiiai y resuiiados dei proceso 4 dias
Admision por medio del sistema SIARH al Analista de la
ONSEC.
Procede a verificar el proceso de convocatoria
: externa remitido por medio del sistema SIARH. -
Analista de la 5 b Oontinuacshlaenisian dal ceilificads ds Tiempo
ONSEC 28 4. 8k Uontinua’con & Smision Ge) ceiificaco definido
elegibilidad y devuelve proceso de forma por
digital al Jefe del Departamento de Admision. ONSEC

b. NO: Se devuelve proceso de forma digital,
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para que se solventen previos sefialados
Regresa paso 27.

Jefe del Departamento

Recibe expediente digital de la ONSEC, con
certificados de elegibilidad o denegatoria e informa

| Recursos Humanos.

de Admision 29 al Director de Recursos Humanos. 2 s
) Informa a la Autoridad Nominadora sobre la némina
Director de Recursos 30 |de ganadores con certificado de elegibilidad de | 5 4igs
Humanos ONSEC.
Analiza expediente y procede a:
a. Sl: Elige al candidato ganador del proceso y
procede a remitir mediante oficio de respuesta
_ . 31 indicando el nombre del candidato electo al 8 dias
Autoridad Nominadora Director de Recursos Humanos.
b. NO: Instruye que se concluya proceso con plaza
vacante y procede a remitir mediante oficio a la
Direccion de Recursos Humanos.
. Traslada al Jefe del Departamento de Admision
Director de Recursos 32 | oficio remitido por la Autoridad Nominadora, para | 1 dia
Humanos proceder segun corresponda.
Recibe oficio remitido por la Autoridad Nominadora
y verifica si se eligié © no candidato ganador.
a. Sl: Instruye al Analista del Departamento de
efe del Departamento Admision elaborar documento para traslado de
& iz expediente del candidato ganador para
de Admision 33 - 2 . 2
actualizar o completar el expediente de 1 dia
acuerdo con los listados de documentos
establecidos, si fuere necesario.
b. NO: Procede a concluir el proceso con plaza
vacante.
Elabora documento y reproduce una copia del
Analista del expediente del candidato para su archivo en el
Departamento de 34 expediente del proceso. Traslada oficio al Jefe del 1 dia
Admision Departamento de Admisién para revision y gestion
de firmas.
Jefe det_[_)t’apartamento 35 Recibe, revisa, firma oficio, gestiona visto bueno del 1 dia
de Admision Director de Recursos Humanos.
; Recibe, firma oficio y ftraslada al Jefe del
Director de Recirsos 36 Departamento de Admision, para continuar con las 1 dia
Humanos ME;.,..M I P
YTouunico vuinicopurniaicins.
Jefe del De artamentoL 37 Recibe oficio y traslada expediente al Delegado de Th
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Recibe oficio y expediente del candidato elegido, lo
/ Delegado de contacta y requiere documentacion para actualizar )
Becurans Humangs 38 | o completar el expediente de acuerdo con los| °dias
listados de documentos establecidos, si fuere
necesario
Recibe notificacion de su elegibilidad para el
puesto y confirmar su aceptacion.
Candidato 39 a. Sl: Sigue proceso para su nombramiento. 1 dia
Continta en paso 43.
b. NO: Concluye con plaza vacante.
Frocede a seieccionar en ei sisiema SIARH, el
estado proceso concluido con plaza adjudicada y
Jefe del Departamento traslada expediente completo del candidato )
40 ganador al jefe del Departamento de Gestion o 1 dia

de Admisién

Delegado de Recursos Humanos, segun
correspoenda para las acciones de puestos

respectivas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

! S
\
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PROCEDIMIENTOS I VERSION 2024-02

NOMBRE DEL ADMISION DE PUESTOS DE CONFIANZA O DE LIBRE

T NOMBRAMIENTO Y REMOCION (Directores y

Subdirectores Técnicos)
OBJETIVO Describir los pasos y normas del procedimiento de registro de puestos

de confianza o libre nombramiento y remocion (Directores y
Subdirectores Técnicos) para ocupar vacantes en el Ministerio de
Cultura y Deportes, segin el Manual de Gestién del Empleo vigente.
Aplicable al Despacho Superior y Delegaciones de Recursos
Humanos, segln corresponda.

INICIA Autoridad requirente
FINALIZA Jefe del Departamento de Admision
NORMAS 1. Del servicio sin oposicion: El servicio sin oposicion comprende

los puestos de los renglones presupuestarios 011 y 022 que se
encuentran contenidos en la Serie Ejecutiva del Manual de
Clasificacién de Puestos para el Organismo Ejecutivo,
considerados también de libre nombramiento y remocion.

F. De la normativa vigente: Todas las acciones realizadas en el

proceso de regisiro de puestos de Directores y Subdirectores,
deben estar apegadas a lo establecido en la normativa vigente de
la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

[$]

De las vacantes: Cuando se tenga la necesidad de cubiir uns
vacante de la Serie Ejecutiva, podra ser solicitada por la autoridad
que corresponda, mediante el formulario de “Requisicion de
Personal’. El solicitante al contar con la aprobacién, debera
remitirlo a la Direccién o Delegacién de Recursos Humanos, para
los tramites administrativos y financieros (disponibilidad

presupuestana) de acuerde con lineamientos establecidos en los

Manuales respectivos.

4. De la Requisicion de Personal: Es el instrumento a través del
cual el Jefe Inmediato donde se encuentra la vacante, plantea la
necesidad de ocupar un puesto el cual deberé elaborar, firmar y

e~ I Al DA L,
sellar. En el casc de las uunvgauluncs GE€ REeCursts miumancs,

deberan de consignar la firma del Jefe de la unidad solicitante, el
Delegado de Recursos Humanos y un Analista de Recursos
Humanos. En el caso de la Direccién de Recursos Humanos,
deberan de consignar la firma del Jefe de la unidad solicitante, Jefe
del Departamento de Admisién y Analista del Departamento de

e

A Al
AN SV,

5. Del puesto v aval financiero: Para iniciar los procesos de
convocatoria, es indispensable que el puesto se encuentre
disponible y cuente con financiamiento, por lo que el Departamento

aa
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de Admision y Delegaciones de Recursos Humanos, son
responsables de la verificacién de la disponibilidad de estos
aspectos.

De ia Oferia de Servicios: Es el instrumento gue permile integrar
la informacién personal, académica y laboral de los candidatos
para su revisidn y validaciéon durante el proceso de admision, las
Delegaciones de Recursos Humanos seran los responsables de
facilitar a los candidatos el formulario de Oferta de Servicios de
forma digital o fisica, segln sea el caso, el cual formara parte del
expediente, (no se aceptan borrones, tachones o enmendaduras).

o)

7. De la presentacion de los documenios del candidato: Se
procedera a incorporar el expediente de los candidatos propuestos,
utilizando el listado de documentos de primer ingreso del renglon
presupuestario 011 “Personal Permanente”.

8. De la confrontacion de los documentos a ser cargados en el
Sistema SIARH: Las fotocopias de los documentos que deben ser
confrontados en su anverso y reverso, con lapicero color azul, son
los siguientes:

a. DPI vigente;

b.CV en lineza;

c.Constancia de Carencia de Antecedentes Penales y
Policiales;

d. Documentos de Estudio;

e. Constancia de Colegiado Activo:

f. Constancias Laborales;

g. Finiquito extendido por la Contraloria General de Cuentas;

h. Dipilomas de Capacitacion;

i. Certificado de Registro Nacional de Agresores Sexuales
-RENAS-;

i. Licencias o Permisos (cuando el puesto lo requiera).

9. Del CV en linea: El candidato debera crear o actualizar su CV en
linea en el portal de GUATEMPLEOQO, previo al proceso de
adjudicacién.

Yy
o

Ninl r@ﬂis#rﬁ an al cictarma CIADLI - | | ne nussing Aa NirsstAar
. BNl l‘psl Ll W 11 ol DiLrinige vlﬁl\ll [ r.:\.nu AW Nl LS L ’
Subdirector Técnico, podran asomarse en el sistema -SIARH-
unicamente si los candidatos cumplen con los requisitos

establecidos por -ONSEC-.

11. De la autorizacién para confrontar documentos: En el mes de

Al Na tmn Aa A Arnas alala
enero de cada afic e ..m,mrtamgn‘c de Admisidn sera resgonsacie

de actualizar ante la Oficina Nacional de Servicio Civil las firmas
del personal responsable de realizar la confrontacion de
documentos de candidatos que participen en convocatorias
% H internas y externas, asi como solicitar el registro de nuevas firmas
o, o / cuando sea necesario.
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12. Inadmisibilidad: Los candidatos no podran ser aceptados por
este Ministerio por las siguientes causas:

1
a. Nc cumplir con los requisitos de ingresc establecides en la

Politica de Recursos Humanos que se encuentre vigente;
b. Haber proporcionado documentacion o informacién falsa,
alterada o incompleta en la solicitud de empleo, asi como en
los documentos acreditados.;
c. Tener adeudos tributarios, siendo indispensable la

nrocants~iAn Aa lne thuman r\s cue Aormiia 'I-rnr\ Sr\lnanf\ia
preSChiatiCn GC (85 GUCUMESnte gemuesiren scivenc

tributaria;

d. Tener pendientes de solventar Cargos ante la Contraloria
General de Cuentas, siendo indispensable presentar la
Constancia de Reclamacion de Inexistencia de Cargos;

D Im Enmlam slm Semimioms | nAMhrﬂM;ﬁn"ﬁﬁ o~ s s

T i @Ullﬂ LIG LLREL¥S LS I_U-D il al SIHIWS Tl 1u5 pucatua QUIG‘JII
preferentemente el 1 o 16 de cada mes, al ser inhabil se correra
al dia habil inmediato o por necesidades en el servicio en
diferentes fechas, segtn Articulo 35 del Reglamento de la Ley de
Servicio Civil. Ningan candidato podra iniciar a prestar servicios
sin haber completado todos los documentos requeridos para la
conformacion del expediente de contratacion.

L]
1J.

14. De la Colegiacién Activa: Los candidatos que seran nombrados
en un puesto profesional, deben de acreditar Constancia de
Colegiacion Activa, debiendo estar activo como minimo tres (3)
meses posteriores a la fecha de la relacién laboral.

15. De los requisitos minimos para contratacion: Los candidatos
conformaran el expediente para su contratacién, segin listado de
documentos establecidos por la Direccibn de Recursos
Humanos.

6. De ia vaiidacion de documeniacion: Ei Delegado de Recursos
Humanos y Jefe del Departamento de Admisién, seran los
responsables de instruir al personal bajo su cargo para que
inicien la validacion de los documentos siguientes que conforman
el expediente de admisidn, verificando que cumplan con los
requisitos de ingreso establecidos en la Politica de Recursos
rumanos:

a. Carencia de Antecedentes Penales: Validar Ia
autenticidad y validez de los mismos en el portal web del
Organismo Judicial;

b. Carencia de Antecedentes Poiiciaies: Vaiidar Ia
autenticidad y validez de los mismos en el portal web
establecido la Policia Nacicnal Civil;

c. Titulos del Ministerio de Educacion: Los titulos de nivel
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1.

18.

18.

medio emitidos a partir del 2008 seran requeridos en
original para su confrontacién y validados el portal web de
la Contraloria General de Cuentas establecido para el

efecto o de acuerdo a los lineamientos establecidos por el
ante rector cuando los titulng o dinlomas ha ran sidn

NI O, Bpritsiaa L)

emitidos antes del 2008, se validaran en €l portal web del
Ministerio de Educacién establecido para el efecto;

d. Titulos Universitarios: Los titulos universitarios seran

requeridos en original para su confrontacion y seran

vnlidsdAas an al nnrlal s hlanidAa nAar MA It
VauGadls en o S gt= WEC es‘taulvvndv yv: uvnu lvra

General de Cuentas;

e. Colegiado Activo: Se debera verificar que la vigencia
cubra la sefialada en la presente normativa, realizando las
consultas en las péginas establecidas para el efecto por

Ao M Al A D r~f, I~ Al Aal AAAR 'al=]
cada uu13gic de Profesicnsles ¢ Por MEGIC G& uuu:go Wi

cuando aplique;

f. Adeudos tributarios: Se debera verificar que el candidato
no presente adeudos tributarios en el Verificador Integrado
de la Super Intendencia de Administracion Tributaria -SAT-
en el portal web designado;

g. Solvencia Fiscal: Se debera verificar en Declaraguate o
por medio del Codigo QR la autenticidad de la solvencia,
asi como las fechas de emision;

n. RENAS: Se geberé veiificar en & Registio Nacional de
Agresores Sexuales la validez de la constancia presentada
en el portal web designado y gue no presente antecedentes
de este delito.

Del foliado: Los expedientes conformados, deberan estar en el

orden estaviecido y debidamenie foliados.

De los casos de reinstalaciones ordenadas por juez
competente: En la unidad ejecutora donde ser ordene reinstalar
a un ex - servidor publico, se le debera requerir la presentacion de
papeleria de acuerdo al listado de documentos para ingreso y
lienar oferta de seivicios, paia coniar con daios aciuaiizados. En
caso de existir negativa por parte del reinstalado se debera

informar al Juez competente por la via juridica correspondiente.

Del Cuadro de Aprobacion: Para la debida aprobacion y
continuar con el proceso de admisién del candidato seleccionado,
el Departamento de Admision y Delegaciones de Recursos
Humanos deberan enviar la propuesta al Administrador General o
Director General segin corresponda, a través del documento
“Cuadro de Aprobacién”, con el objeto de contar con la aprobacién
de la autoridad correspondiente, misma que ya debera contar con
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firma del Jefe de la Unidad Administrativa donde se encuentra la
vacante. El cuadro debera ser revisado y rubricado por el
Departamento de Admision.

20. De ia supervision dei expediente: £i Jefe dei Depariamenio de
Admisién sera el responsable de revisar que los expedientes
cumplan con la normativa establecida y la Subdirecciéon de
Recursos Humanos supervisara la conformacion de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccion de Recursos y
Humanos, verificando que las ponderaciones se consignen
adecuadamenie, previo a eievar ios mismos para ia gesiion anie
el ente rector ONSEC y de las autoridades correspondientes.

21. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Admisién verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacién generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segun corresponda,
debiendo brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccién de Recursos Humanos.
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DESCRIFPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | FiS DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Traslada expediente completo de acuerdo a los
Autoridad requirente 1 lineamientos establecidos en Ilas normas del 1 dia
procedimiento.
- o Recibe expediente completo v remite al Jefe del
Direccion de L )
RetiEss Himanes 2 Depgnamento de Admisién, para que se proceda a 1 dia
asociar a la persona a nombrar en el sistema SIARH.
Jefe del Recibe expediente y traslada al Analista del
Departamento de 3 Departamento de Admisién e instruye a que realice las 1 dia
Admision gestiones de asociacion en el sistema SIARH
. Realiza la asociacion de la persona a nombrar al puesto,
Analista del - :
Departamento de 4 elabora acta adm:mst.ra_ﬂlwa y trasl.a_d’a al Jeft? del 1 dia
Admisién E_)epartamento de Admisidn para revision y gestion de
firmas.
Jefe del Revisa el borrador del acta del proceso, traslada al
Departamento de 5 Subdirector de Recursos Humanos para supervision del
Admision expediente.
Recibe expediente y supervisa que esté conformado de
acuerdo a los lineamientos establecidos, verifica los
datos del acta determinando si procede o no imprimir el
acta en hoja mévil de la -CGC-. 4 dis
Subdirector de a. Sl traslada al Jefe del Departamento de Admision
Recursos Humanos 6 para la impresién del acta y gestion de firmas y
emisién de certificacion de la misma.
b. NO: Se devuelve el expediente Jefe del
Departamenio de Admision para solventar las
inconsistencias. Regresa paso 5.
Recibe y solicita al Analista del Departamento de
isfe del Admision que.i_mprir:na el acta_en hoja maovil de_ la-CGC-
Benadarnentods 7 y elabora certificacion de la misma, firma, gestiona firma
Adh’xisién del Director o Subdirector de Recursos Humanos y
traslada al Analista del Departamento de Admisién
continuar con el proceso en el sistema SIARH.
2 dias
Recibe acta, procede a preparar y suoir ios documentos
Analista del de la persona a nombrar y del proceso en el sistema
Departamento de 8 SIARH e informa al Jefe de! Departamento de Admisidn,
Admision que concluyd con la carga de documentos al sistema
para su revision.
A 1
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RESPONSABLE "Sg” DESCRIPCION TIEMPO

Verifica y valida todos los documentos cargados al
SIARH (del proceso y de la persona a nombrar)

Jefe del a. SI: Cambia estado en el SIARH a "Proceso
Depgr@gmento de 9 concluido con plaza adjudicada”
Admisién b. No: Devuelve al Analista del Departamento de

Admisién para efectuar las correcciones
necesarias. Regresa paso 8.

Traslada expediente completo de la persona
Jefe del 10 o : -
adjudicada al jefe del Departamento de Gestién o
Departamento de )
Admisian Delegado de Recursos Humanos, segln corresponda

para las acciones de puestos respectivas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ADMISION DE PUESTOS DE CONFIANZA O DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION (Directores y Subdirectores Técnicos)

Autoridad requirente Director de Recursos Humanos Jefe de Departamento de Admision Anzlista de Departamerto de Admision | Subdirector de Recursos
Humanos
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VERSION 2024-02
AMARMIDDE NI o e B M 8 e i -t P ———
st gy ADMISION DE PUESTOS EXENTOS
PROCEDIMIENTO
OBJETIVO Describir los pasos y normas del procedimiento de registro de puestos del
servicio exento para ocupar vacantes en el Ministerio de Cultura y Deportes,
segun el Manual de Gestion del Empleo vigente. Aplicable al Despacho
Supericr y Delegaciones de Recursos Humangos, seglin commesponda.
[ " 4 =] 1= {
INICIA Autoridad requirente
FINALIZA Jefe del Departamento de Admision
NORMAS 1. Del servicio Exento: Segun lo establece el Articulo 32 de la Ley de

Servicio Civil, son considerados puestos de confianza y que son de libre
nombramiento y remocion, podran ser de los renglones presupuestarios
011 “Personal Permanente” o 022 “Personal por Contrato” del Plan de
Clasificacion de Puestos, debiendo ser no mas de 10 funcionarios o

c:nnnfinrne ni |h||r-ne

B e

2. De la normativa vigente: todas las acciones realizadas en el proceso de

registro de puestos del servicio exento deben estar apegadas a lo
establecido en la normativa vigente de la Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC-.

3. De las vacantes: Los encargados de las unidades administrativas de

cada Direccién General o Direccion Superior, gue tengan la necesidad de
ocupar un puesto del servicio exento, deberan solicitarlo al Director
General o Administrador General segin corresponda, mediante el
formulario de “Requisicién de Personal’. El solicitante al contar con la

8nrﬁhaﬂunn Aa ra ramitirla Ia NirarnciAan n NalanoriAn Ao Doror oS
proocacicn, deber remiunc a LR SLiTN © wSitgation Ge neCul

Humanos, para los tramites administrativos y financieros (disponibilidad
presupuestaria) de acuerdo con lineamientos establecidos en los
Manuales respectivos.

4. De la Requisiciéon de Personal: Es el instrumento a través del cual el

Iafa Inmmadiata AamAs masimmdea o yrmmm et mbmm lo mammaiAdasAd A
wCIC INMEGIaWs GCNGE € entutnua & vacanie IJICIIIL\.-CI ia ncCesiGaa Gt

ocupar un puesto, el cual debera elaborar, firmar y sellar. En el caso de
las Delegaciones de Recursos Humanos, deberan de consignar la firma
del Jefe de la unidad solicitante, el Delegado de Recursos Humanos y un
Analista de Recursos Humanos. En el caso de la Direccién de Recursos
Humanos deberan de consignar Ia f irma del Jefe de Ia unidad solicitante,

lafa Aal Ao A Al A e~ slimd Aal Ma AA
JTIT Tl ucpaualuctuu “u< r\uuuoluu y r\llallal.a ucl ucpaualncluu uc

Admision.

5. Del puesto y aval financiero: Para iniciar los procesos de convocatoria,

es indispensable que el puesto se encuenire disponible y cuente con
financiamiento, por lo que el Departamento de Admisién y Delegaciones

nnnnnnnn Ldevamm o A e i e b pm L
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1.

disponibilidad de estos aspectos.

De la presentacion de los documentos del candidato: Se procedera a
incorporar el expediente de los candidatos propuestos, utilizando el

listade de documentoes de primer ingrese del renglén presupuestaric 011

“Personal Permanente”.

De la Oferta de Servicios: Es el instrumento que permite integrar la
informacion personal, académica y laboral de los candidatos para su
revision y validacién durante el proceso de admision, las Delegaciones
de Recurscs Humancs seran los responsables "° facilitar a2 lcs
candidatos el formulario de Oferta de Serwcms de forma digital o fisica,
segun sea el caso, el cual formara parte del expediente, (no se aceptan
borrones, tachones o enmendaduras).

Dela confrontacién de los documentos a ser cargados en el Sistema
1ARH: Las fotocopias de los documentos que deben ser confrontados
€N Su anverso y reverso, con lapicero color azul, son los siguientes:

DPI vigente;

CV enlinea;

Constancia de Carencia de Antecedentes Penales y Policiales;
Documentos de Estudic;

Constancia de Colegiado Activo;

Constancias Laborales;

Finiquito extendido por la Contraloria General de Cuentas;
Diplomas de Capacitacion;

Certificado de Registro Nacional de Agresores Sexuales -
RENAS-;

j. Licencias o Permisos (cuando el puesto lo requiera).

T TQTMe 00T

Del CV en linea: El candidato debera crear o actualizar su CV en linea
en el portal de GUATEMPLEO, previo al proceso de adjudicacion.

o gl s CIAMIT . | apm saiianmdan
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Subdirector Técnico, podran asociarse en el sistema -SIARH-
unicamente si los candidatos cumplen con los requisitos establecidos por
-ONSEC-.

De la autorizacion para confrontar documentos En el mes de enero
de cada aino ei Depaitamentio de Adimision sera i't:bf)l)llbdﬁlb‘ de actuaiizar
ante la Oficina Nacional de Servicio Civil las firmas del personal
responsable de realizar la confrontacién de documentos de candidatos
que participen en convocatorias internas y externas, asi como solicitar el

registro de nuevas firmas cuando sea necesario.

. inadmisibiiidad. Los candidaios no podran ser acepiados por esie

Ministerio por las siguientes causas:

a. No cumplir con los requisitos de ingreso establecidos en la
Politica de Recursos Humanos que se encuentre vigente;
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b. Haber proporcionado documentaciéon o informacion falsa,
alterada o incompleta en la solicitud de empleo, asi como en los
documentos acreditados;

c. Tener adeudos tributarios, siendo indispensable la presentacion
de los documentos que demuestren solvencia tributaria;

d. Tener pendienies de soiventar Cargos ante la Contraloria
General de Cuentas, siendo indispensable presentar la
Constancia de Reclamacion de Inexistencia de Cargos;

13. De la fecha de inicio: Los nombramientos en los puestos seran
preferentemente el 1 o 16 de cada mes, al ser inhabil se correra al dia
habil inmediato o por necesidades en el servicio en diferentes fechas,
segun Articulo 35 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Ningtn
candidato podra iniciar a prestar servicios sin haber completado todos
los documentos requeridos para la conformacion del expediente de
contratacion.

14. De la Colegiacion Activa: Los candidatos que seran nombrados en un
puesto profesional, deben de acreditar Constancia de Colegiacion
Activa, debiendo estar activo como minimo tres (3) meses posteriores
a la fecha de la relacion laboral.

15.De los requisitos minimos para contratacion: Los candidatos
conformaran el expediente para su contratacion, segln listado de
documentos establecidos por la Direccién de Recursos Humanos.

16. De la validacion de documentacion: El Delegado de Recursos
Humanos y Jefe del Departamento de Admision, seran Ilos
responsables de instruir al personal bajo su cargo para que inicien la
validacién de ios documentos siguientes que conforman el expediente
de admision, verificando que cumplan con los requisitos de ingreso
establecidos en la Politica de Recursos Humanos:

a. Carencia de Antecedentes Penales: Validar la autenticidad y
validez de los mismos en el portal web del Organismo Judicial;

b. Carencia de Antecedentes Policiales: Validar la autenticidad y
validez de los mismos en el portal web establecido la Policia
Nacional Civil;

c. Titulos del Ministerio de Educacion: Los titulos de nivel medio
emitidos a partir del 2008 seran requeridos en original para su
confrontacién y validados el portal web de la Contraloria General
de Cuentas establecido para el efecto o de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el ente rector; cuando los titulos o
diplomas hayan sido emitidos antes del 2008, se validaran en el
portal web del Ministerio de Educacién establecido para el efecto;
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17.De

18.

19.

20.

d. Titulos Universitarios: Los titulos universitarios seran
requeridos en original para su confrontacion y seran validados en
el portal web establecido por Contraloria General de Cuentas;

o

CAalom

vuluulu
efnalada en la presente normativa, realizando las consultas en
las paginas establecidas para el efecto por cada Colegio de

Profesionales o por medio del cédigo QR cuando aplique;
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f. Adeudos tributarios: Se debera verificar que el candidato no
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Super Intendencia de Administracion Tributaria -SAT- en el portal
web designado;

g. Solvencia Fiscal: Se debera verificar en Declaraguate o por
medio del Cédigo QR la autenticidad de la solvencia, asi como

) b
lasfechasde e unnalun

h. RENAS: Se debera verificar en el Registro Nacional de Agresores
Sexuales la validez de la constancia presentada en el portal web
designado y que no presente antecedentes de este delito;
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establecido y debidamente foliados.

Del Cuadro de Aprobacion: Para la debida aprobacién y continuar con
el proceso de admision del candidato seleccionado, el Departamento de
Admision y Delegaciones de Recursos Humanos deberan enviar la

N N Tt A Al etk A e m | - T ko e | e

piopuesia al Administrador General o Direcior Genera ocguu
corresponda, a través del documento “Cuadro de Aprobacién’, con el
objeto de contar con la aprobacion de la autoridad correspondiente,
misma que ya deberd contar con firma del Jefe de la Unidad
Administrativa donde se encuentra la vacante. El cuadro debera ser
revisado y rubricado por el Departamento de Admision.

De los casos de reinstalaciones ordenadas por juez competente:
En la unidad ejecutora donde ser ordene reinstalar a un ex - servidor
publico, se le debera requerir la presentacion de papeleria de acuerdo
al listado de documentos para ingreso y llenar oferta de servicios, para
contar con datos actualizados. En caso de existir negativa por parte del
reinsialado se debera informar al Juez compelenie por ia via juridica
correspondiente.

De la supervision del expediente: El Jefe del Departamento de
Admision serd el responsable de revisar que los expedientes cumplan
con la normativa establecida y la Subdireccién de Recursos Humanos
supeivisard que i0s expedienies se encueniren coniormados de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion de Recursos y
Humanos, verificando que las ponderaciones se consignen
adecuadamente, previo a elevar los mismos para la gestién ante el ente
rector ONSEC y de las autoridades correspondientes.
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21. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del

Departamento de Admisién verificar que el personal bajo su cargo

conforme un archivo de la documentacion generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segin corresponda, debiendo

brindar una copia del archive digital de acuerde a los linea

mientos
establecidos por la Direccién de Recursos Humanos.
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DESCRIFCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE P;f"} DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
! Traslada expediente completo de acuerdo a los
Autoridad requirente lineamientos establecidos en las normas del procedimiento. | 02 dias
T Recibe expediente completo y remite al Jefe del
Director de Recursos i - ;
Humanos Departamento de Admision, para que se proceda a asociar | 02 dias
a la persona a nombrar en el sistema SIARH.
Jefe del
Departamento de Recibe expediente y traslada al Analista del Departamento
Admisién/ Delegado de Admision e instruye a que realice las gestiones de
de Recursos asociacion en el sistema SIARH. 02 dias
Humanos i
. ’ Recibe y realiza la asociacién de la persona a nombrar al
Analista del - -
Departamento de puesto, elabora acta adArr_u’nlstratlva y t_rz_a§lada al Je_afe del
Admisién Eripaa:tamento de Admisidén para revision y gestion de
Jefe del Revisa, el borrador del acta del proceso, traslada al
Departamento de Subdirector de Recursos Humanos para supervision de!
Admision expediente.
Recibe expediente y supervisa que esté conformado de
acuerdo a los lineamientos establecidos, verifica los datos
del acta determinando si procede o no imprimir el acta en
hoja mévil de la -CGC-.
Subdirector de a. Sk traslada al Jefe del Departamento de Admisién
Recursos Humanos para la impresion del acta y gestion de firmas y emisién
de certificacién de la misma. .
b. NO: Se devuelve el expediente Jefe del Departamento i
de Admision para solventar las inconsistencias.
Regresa paso 5.
Recibe y solicita al Analista del Departamento de Admisién
e dal que—‘-jmimpr?r}‘la fel .acta_ en hciaja movil de la -PCGC—: y f!abc?re
ceruricacion ae 1la misma, nrma, gesuona nrma ael brecior
Ecei&?:ignmento de o Subdirector de Recursos Humanos y traslada al Analista
dei Departamento de Admisidn continuar con el proceso en
el sistema SIARH.
Recibe acta y procede a preparar y subir, los documentos
Anaiista del de la perscna a nombrar y del procesc en el sistema SIARH
Departamento de e informa al Jefe del Departamento de Admision, que
Admision concluyé con la carga de documentos al sistema para su
revision.
/f\' REVISADO '
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Verifica y valida todos los documentos cargados al SIARH
(del proceso y de la persona a nombrar)

Jefe del a. Sl: Cambia estado en el SIARH a "Proceso concluido
Departamento de ° con pliaza adjudicada”
Admision b. NO: Devuelve al Analista del Departamento de

Admision para efectuar las correcciones necesarias.
Regresa paso 8.

Jefe del Traslada expediente completo de la persona adjudicada al
Debatiarmenio de 10 jefe del Departamento de Gestidn o Delegado de Recursos
ME,;E;,-\,, Humanos, segun corresponda para las acciones de

puestos respectivas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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frectinizald MANUAL DE NORMAS Y i R e
PROCEDIMIENTOS VERSION 2024-02
e ADMISION DE PERSONAL PARA EL RENGLON
PRESUPUESTARIO 021 “PERSONAL
UPCERNUMERARIO”
OBJETIVO Contar con una guia de procedimientos que sirva para definir el proceso de
admision de personal de puestos bajo el renglon presupuestario 021
“Personal Supernumerario”, aplicable al Despacho Superior y Delegaciones
de Recursos Humanos segln corresponda.
INICIA Delegado de Recursos Humanos / Jefe de la Unidad Administrativa
FINALIZA Jefe de Departamento de Admisién
NORMAS 1. De la normativa vigente: Para la admisiéon de personal se debera

ISADI
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MANUALES

cumplir con las normativas legales y Plan Anual de Salarios vigentes.

2. Del Cuestionario de Clasificacion de Puestos: Las personas que se

contraten en el renglon presupuestario 021 “Personal Supernumerario”
deberan reunir ios requisitos dei puesio y de experiencia iaborai
consignado en el respectivo Cuestionario de Clasificacién de Puestos,
aprobados anualmente por la Oficina Nacicnal de Servicio Civil
-ONSEC-.

3. De las vacantes: Los encargados de las unidades administrativas de

cada Direccién General o Direccién Superior, que tengan la necesidad
de ocupar un puesto vacante en el rengldn presupuestaric 021
“Personal Supernumerario”, deberan solicitarlo al Director General o
Administrador General segun corresponda, mediante el formulario de
“Requisicién de Personal’. El solicitante al contar con la aprobacién,
deberad remitirlo 2 a2 Direccidn o Delegacidn de Recursos Humanos,
para los tramites administrativos y financieros (disponibilidad
presupuestaria) de acuerdo con lineamientos establecidos en los

Manuales respecitivos.

4. Del puesto y financiamiento: Para iniciar los procesos de
convocatoria, es indispensabie que ei puesio se encuenire disponibie y
cuente con financiamiento, por lo que el Departamento de Admision y
Delegaciones de Recursos Humanos, son responsables de la
verificacién de la disponibilidad de estos aspectos.

5. Del aval financiero: El Departamento de Admisién y las Delegaciones
de Recursos seran responsables de requerir el aval financiero que
respalde la contratacion solicitada, al no existir disponibilidad
presupuestaria devolveran la propuesta indicando que no procede; al
contar con el aval financiero continiGa con las gestiones para la
conformacion del expediente.
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6. De las fuentes de reciutamiento: La Direccién y Delegaciones de
Recursos Humanos, por necesidades en el servicio en busqueda de
personal idéneo para ocupar puestos vacantes en el renglén
presupuestario 021 “Personal Supernumerario” podran realizar los
reclutamientos que se consideren necesarios o utilizar como
nerramienta de blsqueda en ias bases de daios exisienies. Al
realizarse un reclutamiento, la convocatoria debera ser avalada
previamente por la Direccién de Recursos Humanos para la debida
revision que cumpla con los criterios técnicos y legales, posteriormente
socializarla a través de los diferentes medios de comunicacion:
escritos, digitales oficiales de este Ministerio o presenciales
debidamente autorizados.

7. De la Base de Datos: EI Departamenio de Admisién y las
Delegaciones de Recursos Humanos, deberan contar con una base de
datos que permita almacenar, organizar, acceder y actualizar la
informacidn de candidatos en general que quieran ocupar nuestos en
los renglones “021” Personal Supernumerario la cual debera ser
constantemente actualizada, por lo que deben establecerse
lineamientos administrativos, asi como la utilizacion de herramientas
digitales oficiales del Ministerio para la obtencién de candidatos.

Dei proceso de seieccion: La Direccion o Delegaciones de Recursos
Humanos segun corresponda, procederan a realizar el proceso de
Seleccién, evaluando a los posibles candidatos que cumplan con lo
establecido en la requisicion de personal y requisitos de ingreso,
informando al jefe inmediato de la unidad administrativa donde existe
la vacante, debiendo identificar al postulante idoneo para ocupar el
puesto.

o

9. De la Admision de Personal: El Departamento de Admision de la
Direccién de Recursos Humanos, realizara el proceso de admisién del
personal, toda vez que los candidatos cumplan con lo establecido de
SCUEIao Con 10S requisiios de ingreso, manuales y normativas intemas
aplicables en la materia.

10. De la fecha de inicio: Los nombramientos en los puestos seran
preferentemente el 1 0 16 de cada mes, al ser inhabil se correra al dia
habil inmediato o por necesidades en el servicio en diferentes fechas,
segun Articulo 35 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Ningun
candidato podra iniciar a prestar servicios sin haber completado todos
los documentos requeridos para la conformacion del expediente de
contratacién.

b
RSN

Da Ing renuicitneg minimo nara contratacidn: | ne rcandidatne
L2 108 requisiios minimo para contraiacion. w0s C2ANaIato S

conformaran el expediente para su contratacién, segin listado de
documentos establecidos por la Direccién de Recursos Humanos.

& a2\
[ - ; :
(¢ REVISAD ’\ 12. De la Colegiacion Activa: Los candidatos que ocupen puestos
\§ MANUALES g/ ; : : iy .

£/ profesionales deben de acreditar Constancia de Colegiacidn Activa,
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debiendo estar activo como minimo tres (3) meses posteriores a la
fecha de la contratacion.

13. De la Oferta de Servicios: Es el instrumento que permite integrar la
informacion de los candidatos para su revision y validacion durante el

nroceso d de admisidn las Delenaciones de Recursos Humanos saran

IR =

los responsables de facilitar a los candidatos el formulario de Oferta de
Servicios de forma digital o fisica, segln sea el caso, el cual formara
parte del expediente, (no se aceptan borrones, tachones o
enmendaduras).
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Humanos o Jefe del Departamento de Admision, seran los
responsables de instruir al personal bajo su cargo que inicien la
validacion de los documentos que conforman el expediente de
admision, verificando que cumplan con los requisitos de ingreso
establecido en la Politica de Recursos Humanos de acuerdo a la
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a. Carencia de Antecedentes Penales: Validar la autenticidad y
validez de los mismos en el portal web del Organismo Judicial
para el efecto;

b. Carencia de Antecedentes Poiiciales: Vaiidar ia autenticidad y
validez de los mismos en el portal web establecido la Policia
Nacional Civil para el efecto;

c. Titulos del Ministerio de Educacion: Los titulos de nivel medio
emitidos a partir del 2008 seran regueridos en original para su
confrontacion y validados el portal web de la Contraloria General
de Cuentas establecido para el efecto o de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el ente rector; cuando los titulos o
diplomas hayan sido emitidos antes del 2008, se validaran en el
portal web del Ministerio de Educacion establecido para el

7 A T
ei1ecic;

d. Titulos Universitarios: Los titulos de universitarios seran
requeridos en original para su confrontacion y seran validados
en el portal web establecido por Contraloria General de Cuentas;

e. Colegiado Activo: Se debera verificar que la vigencia cubra el
periodo del contrato, realizando las consultas en las péaginas
establecidas para el efecto por cada Colegio de Profesionales o
por medio del cédigo QR cuando aplique;

f. Adeudos tributarios: Se debera verificar que el candidato no
presente adeudos tributarios en el Verificador Integrado de la
Super Intendencia de Administracion Tributaria -SAT- en el portal
web designado;

g. Solvencia Fiscal: Se debera verificar en Declaraguate o por
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medio del Cédigo QR la autenticidad de la solvencia, asi como
las fechas de emision;

h. RENAS: Se debera verificar en el Registro Nacional de
Agresores Sexuales la validez de la constancia presentada en el
poriai web designado y que no presenie aniecedenies de esie
delito.

14. Del Cuadro de Aprobacion: Para la debida aprobacion y continuar con
el proceso de admisién del candidato seleccionado, el Departamento de
Admisién y Delegaciones de Recursos Humanos deberan enviar la
propuesta al Administrador General o Director General segun
corresponda, a través del documento “Cuadro de Aprobacion”, con el
objeto de contar con ia aprobacion de ia autoridad correspondiente,
misma que ya debera contar con firma del Jefe de la Unidad
Administrativa donde se encuentra la vacante. El cuadro debera ser
revisado y rubricado por el Departamento de Admisién.

15. Del foliado: Los expedientes conformados, deberan estar en el orden
establecido y debidamente foliados.

16. De la entrevista: Las entrevistas a los candidatos deberan ser
reaiizadas por €i jefe de ia unidad adminisiraliva donde se encuentra ia
vacante, en acompafiamiento de un analista de la Direccién ©
Delegacién de Recursos Humanos segin corresponda, de acuerdo con
los lineamientos establecidos en los Manuales que se apliquen para el
efecto, debiendo realizarse de forma objetiva, profesional, completando
correctamente los formatos establecidos.

17. De la ponderacion de la entrevista: Los expedientes de los candidatos
propuestos a ocupar puestos vacantes en el rengién presupuestario 021
“Personal Supernumerario”, deberan de incorporar al expediente del
candidato la entrevista realizada y el formato de ponderacion,
debidamente firmado por el jefe donde se encuentra la vacante y por €l
Analista, Delegado o Subdelegado de Recursos Humanos, segun
corresponda.

18. De los formatos establecidos: La Direccion de Recursos Humanos
podra efectuar las modificaciones necesarias a los formatos establecido
de acuerdo a las necesidades gue surjan.

19. De la ponderaciéon del Proceso de Selecciéon: El Departamento de
Admisién procedera a ia emision del “Formato de Ponderacion del
Proceso de Seleccion”, el cual debera de obrar en el expediente del
candidato; debidamente firmado por el Analista de Departamento de
Admisién, Jefe del Departamento de Admisién y Director o Subdirector
de Recursos Humanos.

20. De la atencién de previos: El Departamento de Admision al revisar los
expedientes, podra solicitar que se realicen los cambios o correcciones
los cuales seran devueltos para subsanar. Deberan de ingresar con 02
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23

24.

25.

26.

dias previos a la contratacién para la emisién del formato de
Ponderacion del Proceso de Selecciéon. De no haber atendido los
previos se procedera a la devolucion para que se subsane el
expediente, por lo que debera de reprogramar la fecha de inicio de la
contratacion.

.De las referencias laborales: Las referencias laborales, seran
realizadas por el Departamento de Admisién, tomando como referencia
la constancia laboral del Gltimo empleo o seglin corresponda debiendo
utilizar el formato establecido para el efecto.

Dei listado de documentos para reinstalacién. En la unidad
ejecutora donde se ordene reinstalar a un ex - servidor publico, se le
debera requerir la presentacion de papeleria de acuerdo al listado de
documentos para ingreso y llenar oferta de servicios, para contar con
datos actualizados. En caso de existir negativa por parte del reinstalado
se debera informar al Juez competente por la via juridica
correspondiente.

.De la recepcién de expedientes: Las Delegaciones de Recursos
Humanos deberan de remitir los expedientes a la Direccién de Recursos
Humanos, para elaborar el formulario de ponderacién del proceso de
seleccion, de la siguiente manera:

a. De 01 a 10 expedientes, deberan de ingresar con 05 dias habiles

de anticipacion a la contratacion;

Mas de 10 expedientes, deberan de ingresar con 08 dias habiles
de anticipacién a la contratacion.

De los casos de reinstalaciones ordenadas por juez competente:
En la unidad ejecutora donde ser ordene reinstalar a un ex - servidor
publico, se le debera requerir la presentacion de papeleria de acuerdo
al listado de documentos para ingreso y llenar oferta de servicios, para
contar con datos actualizados. En caso de existir negativa por parte del
reinstaiado se debera informar ai Juez competente por ia via juridica
correspondiente.

De la supervision del expediente: El Jefe del Departamento de
Admision sera el responsable de revisar que los expedientes cumplan
con la normativa establecida y la Subdireccion de Recursos Humanos
supervisara la conformacion de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Direccién de Recursos y Humanos, verificando que las
ponderaciones se consignen adecuadamente, previo a elevar los
mismos para la gestion ante el ente rector ONSEC y de las autoridades
correspondientes.

Del archivo fisico y digital: Serd responsabilidad del Jefe del
Departamento de Admision verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacion generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segln corresponda, debiendo
brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Direccién de Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | "> DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Delegado de : :
Recursos Humanos 1 Traslada expediente completo de candidato de acuerdo a los
Jefe de la Unidad lineamientos establecidos en las normas del procedimiento.
Administrativa
Director de 5 Recibe expediente y traslada al Jefe de Departamentio | 1 gig
Recursos Admisién para que contintie con el proceso
Humanos
.I!‘efe dfi » 3 Recibe expediente y traslada al Analista del Departamento
Cepartamento ae ? de Admision para que realice andiisis respeciivo.
Admision
Recibe verifica y analizar los documentos que conforma el
expediente, determina si cumple o no con los requisitos para
ser elegible:
a. Sl Firma el formato de Ponderacion de Proceso de
Analista del Seleccion, elabora oficio y traslada al Jefe del
Departamento 4 Departamento de Admisién para su revisién y gestidnde | 1 dia
de Admisién firmas. ContinGia en paso 5.
b. NO: Realiza boleta de devolucion, solicitando atender
las correcciones y traslada al Jefe del Departamento de
Admision para su revision y gestion de firmas. Regresa
paso 1.
Jefe del Recibe, revisa, rubrica y traslada al Subdirector de Recursos
Departamento S Humanos para supervision de expediente. 1 dia
de Admisién
Recibe expediente y supervisa que esté conformado de
acuerdo a los lineamientos establecidos, verifica si las
ponderaciones se consignan adecuadamente ¢ no.

_ a. Sl: Firma la Ponderacion del Procesos de Seleccion y
Subdirector de gestiona el visto bueno del Direcior de Recursos .
Recursos 6 Humanos del oficio de devolucidn y traslada al Jefe del 1dia
Humanos Departamento de Admisidon para continuar con las

acciones correspondientes.
b. NO: Se devuelve el expediente Jefe del Departamento
de Admisién para solventar los previos. Regresa paso 5.
Jefe del Recibe y traslada expediente a la Delegacién de Recursos
Departamento 7 Humanos o Departamento de Gestién, segin corresponda | 1 dia
de Admision | para las acciones de puestos respectivas.
FIN DEL PROCEDIM]ENTO
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DIRECCION DE RECURSOS FECHA DE
HUMANOS EMISION Enero 2024

MANUAL DE NORMAS Y CODIGO |MCD-DRRHH-06

PROCEDIMIENTOS VERSION 2024-02

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

ADMISION DE PERSONAL PARA EL RENGLON
PRESUPUESTARIO 031“JORNALES”

OBJETIVO

Detallar ordenadamente los pasos para la admisién de personal para ser
contratado bajo el renglén presupuestario 031 “Jornales”. Aplicable a las
Delegaciones de Recursos Humanos, segin corresponda.

INICIA

Delegacion de Recursos Humanos

FINALIZA

Jefe del Departamento de Admisién

NORMAS

{1,

De la normativa vigente: Para la admision de personal se deber3
cumplir con las normativas legales y Plan Anual de Salarios vigentes.

De las vacantes: Los encargados de las unidades administrativas que
tengan la necesidad de contratar un Jomal, deberan solicitar iniciar el
proceso de reclutamiento y seleccién al Director General mediante el
formulario de “Requisicién de Personal’. El solicitante al contar con la
aprobacion, debera remitirlo a la Delegacién de Recursos Humanos que
corresponda, para los ftramites administrativos y financieros
(disponibilidad presupuestaria).

Del aval presupuestario: Las Delegaciones de Recursos seran
responsables de solicitar el aval presupuestario que respalde la
contrataciéon solicitada, al no existir disponibilidad presupuestaria
devolveran la propuesta indicando que no procede; al contar con el aval
financiero continGa con las gestiones para la conformacidn del
expediente.

De la escala Salarial: Debera aplicarse la escala salarial de acuerdo a
la normativa vigente que determina la escala del jornal y salario minimo.

De las fuentes de reclutamiento: La Direccidon y Delegaciones de
Recursos Humanos, por necesidades en el servicio en busqueda de
personal idoneo para contratar un jornal 031 “Jornales” podran realizar
los reclutamientos que se consideren necesarios o utilizar como
herramienta de bisqueda en las bases de datos existentes. Al realizarse
un reclutamiento, la convocatoria debera ser avalada previamente por la
Direccién de Recursos Humanos para la debida revision que cumpla con
los criterios técnicos y legales, posteriormente socializarla a través de
los diferentes medios de comunicacién: escritos, digitales oficiales de
este Ministerio o presenciales debidamente autorizados.

De la Base de Datos: El Departamento de Admisién y las Delegaciones
de Recursos Humanos, deberan contar con una base de datos que
permita almacenar, organizar, acceder y actualizar la informacién de
candidatos en general que quieran ocupar un jornal rengién
presupuestario “031" “Jornales” la cual debera ser constantemente
actualizada, por lo que deben establecerse lineamientos administrativos,
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10.

il

12.

13.

asi como la utilizacién de herramientas digitales oficiales del Ministerio
para la obtencién de candidatos.

Del proceso de seleccion: La Direccién o Delegaciones de Recursos
Humanos segln corresponda, procederan a realizar el proceso de
Seleccién, evaluande 2 los posibles candidatos que cumplan con lo
establecido en la requisicién de personal y requisitos de ingreso,
informando al jefe inmediato de la unidad administrativa donde existe la

vacante, debiendo identificar al postulante idéneo para ocupar el puesto.

De la Admision de Personal: El Departamento de Admisién de la

i - - H x ~ T A Al
Direccitn de Recurses Humanos, realizarg el procesc de admisién de!

personal, toda vez que los candidatos cumplan con lo establecido de
acuerdo con los requisitos de ingreso, manuales y normativas internas
aplicables en la materia.

De la fecha de inicio: Los nombramientos en los puestos seran
preferentemente &l 1 © 16 de cada mes, al ser inhébil se coirera al dia
habil inmediato o por necesidades en el servicio en diferentes fechas,
segun Articulo 35 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil. Ningln
candidato podré iniciar a prestar servicios sin haber completado todos
los documentos requeridos para la conformacién del expediente de
contratacion.

De los requisitos minimo para contratacién. Los candidatos
conformaran el expediente para su contratacion, segin listado de
documentos establecidos por la Direccién de Recursos Humanos.

De los casos de reinstalaciones ordenadas por juez competente:
En ia unidad ejecutora donde ser ordene reinstaiar a un ex - servidor
publico, se le debera requerir la presentacién de papeleria de acuerdo al
listado de documentos para ingreso y llenar oferta de servicios, para
contar con datos actualizados. En caso de existir negativa por parte del
reinstalado se debera informar al Juez competente por la via juridica
correspondiente.

De la Oferta de Servicios: Es el instrumento que permite integrar la
informacion personal, académica y laboral de los candidatos para su
revision y validacion durante el proceso de admision, las Delegaciones
de Recursos Humanos seran los responsables de facilitar a los
candidatos el formulario de Oferta de Servicios de forma digital o fisica,
segun sea el caso, el cual formara parte del expediente, (no se aceptan
borrones, tachones o enmendaduras).

De la validacion de documentacién: El Delegado de Recursos
Humanos sera el responsable de instruir al personal bajo su cargo que
inicien la validacién de los documentos que conforman el expediente
de admisién, verificando que cumplan con los requisitos de ingreso
establecido en la Politica de Recursos Humanos de acuerdo a la
siguiente informacién:
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a. Carencia de Antecedentes Penales: Validar la autenticidad y
validez de los mismos en el portal web del Organismo Judicial;

b. Carencia de Antecedentes Policiales: Validar la autenticidad
y validez de los mismos en el portal web establecido la Policia
Nacionai Civit;

c. Titulos de! Ministerio de Educacién: Los titulos de nivel
medio emitidos a partir del 2008 seran requeridos en original
para su confrontacion y validados el portal web de la Contraloria
General de Cuentas establecido para el efecto o de acuerdo a
los lineamientos establecidos por el ente rector; cuando los
titulos o diplomas hayan sido emitidos antes del 2008, se
validaran en el portai web dei Ministerio de Educacion
establecido para el efecto;

d. Titulos Universitarios: Los titulos de universitarios seran
requeridos en original para su confrontacion y seran validados
en el portal web establecido por Contraloria General de
Cuentas;

e. Colegiado Activo: Se debera verificar que la vigencia cubra el
periodo dei coniraio, reaiizando ias consuitas en ias paginas
establecidas para el efecto por cada Colegio de Profesionales o
por medio del cédigo QR cuando aplique;

f. Adeudos tributarios: Se debera verificar que el candidato no
presente adeudos tributarios en el Verificador Integrado de la
Super Intendencia de Administraciéon Tributaria -SAT- en el
portal web designado;

g. Solvencia Fiscal: Se debera verificar en Declaraguate o por

medio del Cédigo QR la autenticidad de la solvencia, asi como
las faechas de emisidn;

h. RENAS: Se deberd verificar en el Registro Nacional de
Agresores Sexuales la validez de la constancia presentada en
el portal web designado y que no presente antecedentes de este
delito.

14. Del Cuadro de Aprobacidn: Para la debida aprobacién y continuar con
el proceso de admisién del candidato seleccionado, el Departamento de
Admisién y Delegaciones de Recursos Humanos deberan enviar la
propuesta al Administrador General o Director General segln
corresponda, a través del documento “Cuadro de Aprobacién”, con el
objeto de contar con la aprobacién de la autoridad correspondiente,
misma que ya deberda contar con firma del Jefe de la Unidad
Administrativa donde se encuentra la vacante. El cuadro deberé ser
revisado y rubricado por el Departamento de Admision.
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—

17.

18.

De la revision del expediente: El Departamento de Admisién sera el
responsable de revisar el expediente, realizar las correcciones
necesarias que quedaran bajo la responsabilidad de la Delegacién de
Recursos Humanos subsanarlas previo a las gestiones de contratacion.

.De ia supervision dei expediente: Ei Jefe dei Depariamenio de

Admisién sera el responsable de revisar que los expedientes cumplan
con la normativa establecida y la Subdireccion de Recursos Humanos
supervisara la conformacién de acuerdo a los lineamientos establecidos

por la Direccion de Recursos Humanos, previo a elevar los mismos para
la gestion de las autoridades correspondientes.

Del foliado: Los expedientes conformados, deberan estar en el orden
establecido y debidamente foliados.

Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Admisién verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacion generada en el procedimiento,
de forma fisica y digital segiin corresponda, debiendo brindar una copia
del archivo digital de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Direccién de Recursos Humanos.
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DESCRIFPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSARI E BASD DESCRIDCION TIEMDO
No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
! Traslada expediente completo de candidato de acuerdo

Delegado de 1 a los lineamientos establecidos en las normas del | 02 dias
RecursosHumanos

procedimiento.

Recibe el expediente y ftraslada al Jefe del

Direccidn de - \
2 Departamento de Admisién para que realice las| 02 dias

Recursos
Humanos gestiones correspondientes.
Jefe del Asigna a Analista de Departamento de Admisién para | . ..
Departamento de 3 | que proceda con el expediente.
AUTISIOLN
Recibe, verifica la autenticidad de los documentos,
confronta y valida en las paginas establecidas para el
efecto, confirmando que los mismos cumplan o no con
los requisitos establecidos en la normativa.
2. Sl Rubrica cuadre de aprobacidn y elabora oficie
Analista d 4 para devolver expediente a la Delegacion de
Dgzalzsr;m:nto des Recgrsos Humanos para continuar con las| o dias
P s, gestiones de contratacu_)r_\’y traslada al Jgf_ez del
Departamento de Admision para su revision y
gestion de firmas. Traslada paso 5.
b. NO: Realiza boleta de devolucion para la
Delegacion de Recursos Humanos, solicitando
realicen las correcciones necesarias, regresa paso
1
‘é)eggadrteamento de 5 Becibe, n_eyisa, rubrica, trasla;ie_)’ al‘ Subdir?cto_r de 1 i
Adrriicin Recursos Humanos para supervision de expediente.

Recibe expediente y supervisa que esté conformado de
acuerdo a los lineamientos establecidos o no.
a. Sk Firma, gestiona visto bueno del Director de
Recursos Humanos y traslada al Jefe del
Bl e bl 6 Departamento de Admisién para continuar con las 1 dia
Recursos Humanos - .
acciones correspondientes.
b. NO: Se devuelve el expediente Jefe del
Departamento de Admisiéon para solventar las
inconsistencias. Regresa paso 5.

Jefe del Recibe y trasiada expediente a ia Delegacion de
Departamento de 7 Recursos Humanos, segin corresponda para las 01 dia
Admisién acciones de puestos respectivas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

59




GOBIERNO ./~
GUATEMALA

OF ALEIANDAO GIAMMATYI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

—_—

NORMAS Y PROCEDIMIENTQOS
O DE RECURSOS HUMANOS

ANO 2024

ADMISION DE PERSONAL PARA EL RENGLON PRESUPUESTARIO 031“JORNALES”

=

& Dalegadods Btortopda Jefe del Departaments de Andlista gel Deparamento de Subdirector de

- | Recursos Humanos | Recursos Humanos Admision Admisién Recursos Humanos
A _.———\\

=3 ( Inicie )

i1 4

) \ |

- b/ ) | .4

1 1 H -
I | . | h/ S
- . > I 3 ; 4 >
= LV/T/"“ | { - i g \
=]
N ]
Pl ] 4

2 ’_j_‘ i \\

|
c ] -
S I \/ J
[ a |
;l

e

60



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SOBIERNO /. | MINISTERIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GO ALEIANDRO ClAMMATTR Y DEPCRTES ANO 2024

: FECHA DE
MINISTERIO DE D'RECCEP,'_,DE,'?‘%C”RSOS EMISION Enero 2024
el MANUAL DE NORMAS Y CODIGO MCD-DRRHH-07
PROCEDIMIENTOS | VERSION 2024-02
NOMBRE DEL ADMISION DE EXPEDIENTES DEL RENGLON

PROCEDIMIENTC

PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS REMUNERACIONES
DE PERSONAL TEMPORAL”

OBJETIVO Describir el procedimiento para la conformacion de expedientes de
candidaios propuesios para prestar sus servicios técnicos ¢ profesionales
en este Ministerio. Aplicable al Despacho Superior y Delegaciones de
Recursos Humanos, segun corresponda.

INICIA Delegado de Recursos Humanos / Jefe de la Unidad Administrativa
FINALIZA Jefe del Departamento de Admision
NORMAS 1. De la normativa vigente: Para la contratacién de servicios técnicos o

profesionales, se debera cumplir con las normativas legales vigentes.

2. De la autorizacion de la contratacion: Los Jefes de las unidades
administrativas de las Unidades Ejecutoras que identifiguen la necesidad
de contratacidn bajo el rengldn presupuestaric 029, deberan solicitar la
autorizacion para iniciar con las gestiones al Administrador General o
Director General, mediante el formulario de “Requisicién de Servicios”.
El solicitante al contar con la aprobacion, debera remitirla a la Direccién
de Recursos Humanos. El jefe inmediato podra adjuntar la hoja de vida
del candidato a contratar o solicitar la busqueda en las bases de datos

R T i ]
CTAISICTILTO.

3. Del aval presupuestario: Las Delegaciones de Recursos Humanos y
Departamento de Admisidén seran los responsables de solicitar el aval
presupuestario que respalde la contratacidn solicitada, al no existir
disponibilidad presupuestaria devolveran la propuesta indicando que no
proceds; ai Coritar Con & aval financierc continta con ias gestiones paia
la conformacion del expediente.

4. De la Requisicién de Servicios: Es el instrumento que elabora, firma y
sella el jefe inmediato donde se encuentra la necesidad de contratacidn
de servicios técnicos o profesionales.

5. De los términos de referencia: El Departamento de Admisién o
Delegaciones de Recursos Humanos seran los responsables de
elaborar los términos de referencia de acuerdo a la informacion
consignada en la “Requisicion de Servicios”, la cual debera ser firmada
por el jefe inmediato de donde se realizara la contratacién, cumpliendo
con los aspectos establecidos en el Articulo 32 del Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado.
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De la fecha de inicio: El inicio de la prestacién del servicio sera
preferentemente el 1 o 16 de cada mes, al ser inhabil se correra al dia
habil inmediato o por necesidades en el servicio en diferentes fechas.
Ninguna persona podra iniciar a prestar servicios sin haber completado

2 cabalidad tndos Ins Hnﬂ-nmmn-{'ne ronuorarlns nara la ~nnfarrmaciAn dal
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expediente de contratacion.

7. De los requisitos minimo para contratacion: Los candidatos
conformaran el expediente para su contratacién, segun listado de
documentos establecidos por la Direcciéon de Recursos Humanos.

8. De la Colegiacion Activa: Los candidatos que presentaran servicios
profesionales deben de acreditar Constancia de Colegiacién Activa,
debiendo estar activo como minimo tres (3) meses posteriores a la
fecha de la contratacion.

©

De la Cferta de Servicios: Es &l instrumentc gue permite integiar la
informacion personal, académica y laboral de los contratistas para su
revision y validacion durante el proceso de admision, las Delegaciones
de Recursos Humanos serédn los responsables de facilitar a los
candidatos el formulario de Oferta de Servicios de forma digital o fisica,
segun sea el caso, el cual formara parte del expediente, (no se aceptan
borrones, tachones o enmendaduras).

10. De la validacion de documentacioén: El Delegado de Recursos
Humanos y Jefe del Departamento de Admision, seran los
responsables de instruir al personal bajo su cargo para que inicien la
validacién de los documentos siguientes que conforman el expediente
de admisién, verificando que cumpian con los requisitos de ingreso
establecido en la Politica de Recursos Humanos.

11. Carencia de Antecedentes Penales: Validar la autenticidad y validez
de los mismos en el portal web del Organismo Judicial para el efecto.

12. Carencia de Antecedentes Policiales: Validar la autenticidad y
validez de los mismos en el portal web establecido la Policia Nacional
Civil para el efecto.

13. Titulos del Ministerio de Educacién: Los titulos de nivel medio
emitidos a partir del 2008 seran requeridos en original para su
confrontacion y validados el portal web de la Contraloria General de

| Cuentas establecido para el efecto o de acuerdo a los lineamientos

establecidos por ei ente rector; cuando los tituios o diplomas hayan sido
emitidos antes del 2008, se validaran en el portal web del Ministerio de

Educacién establecido para el efecto.

14. Titulos Universitarios: Los titulos de universitarios seran requeridos
en original para su confrontacién y seran validados en el portal web
establecido por Contraioria General de Cuenias.
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15.

16.
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18.

19.

21.

22.

Colegiado Activo: Se debera verificar que la vigencia cubra el periodo
del conirato, realizando las consultas en las paginas establecidas para
el efecto por cada Colegio de Profesionales o por medio del cddigo QR
cuando aplique.

Adeudos tributarios: Se debera verificar que el candidato no presente
adeudos tributarios en el Verificador Integrado de la Super Intendencia
de Administracién Tributaria -SAT- en el portal web designado.

Solvencia Fiscal: Se debera verificar en Declaraguate 0 por medio del
r‘nrhnf\ NP |a 8fl+ah+lna.ﬂ|aﬂ| Na 1& Sr\l\ranﬂl C(Sl lalalsslo] os fanh s d f’lf;
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emision.

RENAS: Se debera verificar en el Registro Nacional de Agresores
Sexuales la validez de la constancia presentada en el portal web
designado y que no presente antecedentes de este delito.

Del Cuadro de Aprobacién: Para la debida aprobacién y continuar
con el proceso de contratacién de servicios técnicos o profesionales, el
Departamento de Admision y Delegaciones de Recursos Humanos
deberan enviar la propuesta al Administrador General o Director
General segln corresponda, a través del documento “Cuadro de
Aprcbacién”, con &l objetc de contar con 1a aprobacidn de la autoridad
correspondiente, misma que debera contar con firma del Jefe de la
Unidad Administrativa donde se encuentra la necesidad de
contratacion. El cuadro deberd ser revisado y rubricado por el
Departamento de Admisién.

Y P et Tt T

Estado -RGAE- Es el reg|stro encargado de verlf ica la capaudad
financiera, técnica, experiencia y especialidades de los proveedores del
Estado. Todos los prestadores de servicios técnicos o profesionales
deberan cumplir con la presentacién de la constancia de inscripcién o
actualizacién -REGAE-, cuando el prestador no haya realizado su
lcglauu &l ucpa: iamento ae Admision y ias Delegaciones de Recuisos
Humanos podran generar sus usuarios y registrar al contratista y

generar la boleta de pago en el sistema para la debida inscripcién.

De la supervision del expediente: El Jefe del Departamento de
Admisioén sera el responsable de revisar que los expedientes cumplan
con ia normaiiva esiabiecida y ia Subdireccion de Recuisos FHumanos
supervisara la conformacion de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Direccién de Recursos y Humanos, previo a elevar los mismos
para la gestion de las autoridades correspondientes.

De los casos de reinstalaciones ordenadas por juez competente:
En ia unidad ejecutora donde ser ordene reinstaiar a un presiador de
servicios, se le debera requerir la presentacion de papeleria de acuerdo
al listado de documentos para ingreso y llenar oferta de servicios, para
contar con datos actualizados. En caso de existir negativa por parte del
reinstalado se debera informar al Juez competente por la via juridica
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23. Del foliado: Los expedientes conformados, deberan estar en el orden
establecido y debidamente foliados.

24. Del archivo fisico y digital: Serd responsabilidad del Jefe del
Departamento de Admisién verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de
procedimiento, de forma fisica y digital segtn corresponda, debiendo
brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los lineamientos

la documentacion generada en el
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DESCRIFCION DEL FROCEDIMIENTO
| RESPONSARLE g DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Delegado de
Recursos Traslada expediente completo del candidato de
Humanos / Jefe 1 acuerdo a los lineamientos establecidos en las normas
de la Unidad del procedimiento.
Administrativa
Director de Recibe expediente y traslada al Jefe de Departamento 1 dia
Recursos 2 Admision para que inicie el proceso correspondiente.
Humanos
Aeifessc] Recibe expediente, traslada e instruye al Analista del
Departamento de Admision para que realice las
Departamento de 3 " I
Admisitn gestiones correspondientes.
Recibe, revisa y valida la documentacién del
expediente para determinar si esté o no de acuerdo a
la normativa:
a. Si: Rubrica Cuadro de Aprobacion yeiabora oficio
para devolver expediente a la Delegacion de
Analista de Recursos Humanos para continuar con las
Departamento de 4 gestiones de contratacién y traslada al Jefe del 1 dia
Admisién Departamento de Admisién para su revisién y
gestion de firmas. Traslada paso 5.
b. NO: Realiza boleta de devolucidon para Ila
Delegacién de Recursos Humanos, solicitando
realicen las correcciones necesarias, regresa
paso 1.
Jefe del Recibe, revisa, firma y traslada expediente para
Departamento de o supervision del Subdirector de Recursos Humanos y
Admisién visto bueno del Director de Recursos Humanos.
Recibe expediente y supervisa que esté conformado de
acuerdo a los lineamientos establecidos.
a. Sk: Firma de visto bueno y gestiona firma del
Subdirecter da Dir%ctor de Recursos Hum?nos en €l oficio o boleta
oo de devolucion y trasiada al Jefe del Departamento "
Eﬁﬁ».u;ﬁgz 2 de Admisic?n para continuar con las acciones 1dia
correspondientes.
b. NO: Se devuelve el expediente Jefe del
Departamento de Admisién para solventar las
inconsistencias. Regresa paso 5.
Jefe del Recibe, y remite a la Delegacion de Recursos
Departamento de 7 Humanos o Jefe del Departamento de Gestion, segin
Admigidn corresnonda nara las acciones respectivas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ADMISION DE EXPEDIENTES DEL RENGLON PRESUPUESTARIO 028 “OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”
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Delegado de
ecursos Humanos/ Director de Jefe del Departamento de

Analista del Departamento de Subdirector de Recurses
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GOBIERNO ./~ géNciiT_iE!gA DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
GUATEMALA Y DEPORTES ANO 2024
FECHA DE
MANUAL DE NORMASY | EMISION SSES S
MINISTERIO DE
CULTURA Y PROCEDIMIENTOS .
DEPORTES DIRECCION DE RECURSOS | CODIGO MCD-DRRHH-8
T HUMANOS .
VERSION 2024-02
NOMBRE DEL 5
PROCEDIMIENTO CREACION DE PUESTOS IZ_)E LOS RENGLONES
PRESUPUESTARIOS 011, 022, 021
Detallar los pasos para el proceso técnico a través del cual se dota al
Ministerio de nuevos puestos de trabajo, con el objeto de implementar
OB.JETIVO servicios o ampliar los existentes pertenecientes a los renglones
presupuestarios 011, 022 y 021. Aplicable al Despacho Superior y
_ Delegacicnes de Recurses Humangcs, segin cerrespenda.
INICIA Delegado de Recursos Humanos/Analista de Recursos Humanos
FINALIZA Analista de Recursos Humanos
NORMAS 1. De la normativa vigente: Para la creacion de puestos en los

diferentes renglones presupuestarios, se deberd cumplir con las
normativas legales y Plan Anual de Salarios vigentes.

2. Del requerimiento: El jefe inmediato de la unidad administrativa donde
se necesita crea e ¢ los puestos, solicitara por necesidades en el
servicio el visto bueno de la Direccion General o Administrador General
para iniciar el proceso de creacion, debiendo trasladar a la Direccion de
Recursos Humanos o Delegacion de Recursos Humanos segun
corresponda, el oficio con el visto bueno, adjuntando una justificacién
del porqué de la creacion.

3. Del plazo:

a. Los expedientes deben remitirse a la Direccidén de Recursos
Humanos 15 dias antes de vencerse el plazo segun calendario de
la Unidad de Administracion Financiera para la accion;

b. Las gestiones financieras necesarias deberan solicitarse posterior
a ia liquidacion de némina ante la Unidad de Administracion

Financiera -UDAF-.

4. Del expediente: toda solicitud debe estar acomparnada del expediente
gue contiene:

a. Oficio de solicitud;

b. Dictamen Juridico debera ser requerido por ei Depariamenio de
Gestion trasladando el expediente completo para su analisis;

c. Dictamen Técnico de la Direccion de Recursos Humanos;

d. LaJustificacién Técnica debe ser elaborada y firmada por la unidad
administrativa solicitante;

e. Dictamen Financiero, Aval financiero, proyecciéon financiera,
cuadro de esiudio iécnico, cuadro de tendencia de ia creacion de
puestos;

f. El Cuestionario de Clasificacion de Puestos —ONSEC- debe
contener toda la informacién detallada de los deberes, autoridad y

4o Cullpy |
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l responsabilidad que tendrd asignada el puesto o los puestos a
crear, para lo cual se debe de lienar la dependencia solicitante,
firmada por la Autoridad Nominadora;

g. Cuadro de situacion actual y propuesta: Debe contener la
propuesta en dende serd ubicade el puesto, nombre de la
dependencia, codigo presupuestario, titulo del puesto, codigo de
clase y cddigo de especialidad, debidamente firmado por el
Delegado de Recursos Humanos y Visto Bueno del Director de
Recursos Humanos;

h. Oficio de solicitud y com probante de creacion de los puestos en el

Damictr~ rninine Dareanala Eatiidin
\JlSLuula Ge .w......a, .\33......u GE SelVICICS ~erstnaies, =SWGiCs

y/o Servicios Individuales y otros relacionados con e] Recurso
Humano (Guatenéminas) “Reporte No. R00810433", firmado y
sellado;
i. Copia simple de Reglamento Organico Intemno y otras normativas
vigentes que indiquen modificaciones a la estructura del Ministerio;
OIHGIII‘\_’IGIIIG dGl !‘VIIIHSLUJIU }' O:gaul‘\_..,ualna db Ia DIS\JUCIG‘I U
Departamento a donde pertenecera el puesto a crear y proyecto de
organigrama agregando el puesto a crear;
k. Copia simple de documentos legales que respaldan la aplicacion
de bonos, con la descripcion de los nuevos o suprimiendo puestos
segt’m jerarquia'

[T
3

1 T el mrsdra e Eelim e e by nmrbo s gimem v ol
i. I_APCUIGJILG VST C (18] 30!00 viauwy i ia Pﬂl < auycuul UTI ITVYVTIoW
del folio.

5. Del analisis de la estructura organica: La unidad administrativa
donde se encuentra la necesidad de creacién, debera analizar si se
cuentan con estructura organica para la creacion del o los puestos, o

e et T P ML A NP NP I ATS, [t | R Ay Sy Junpy
SCia inclCesaria 1a CieaciGn S GiCiia esuuCiuia.

6. Creacion del Control Presupuestario: El Departamento de Gestién v
las Delegaciones de Recursos Humanos seran responsables de
verificar la existencia del control presupuestario para la creacion de
puestos o de gestionarlo segln corresponda.

7. Del archivo fisico y digital: Serd responsabilidad del Jefe del
Departamento de Gestion verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacion generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segin corresponda, debiendo
brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los lineamientos de

ia Direccion de Recursos Huimanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| RESPONSABLE | P:SO DESCRIDCION TIEMPO
0.

NICIO DEL PROCEDIMIENTO

Finanzas_Publicas

Director de Recursos Humanos del Ministerio.

gggﬂzgg e Traslada expediente completo de acuerdo a los
EbsmanosiBmalisisdi 1 h[:gce:ler?i'img):to establecidos en las normas del 1 dia
Recursos Humanos P '
Director de Recursos Recibe y traslada al Jefe del Departamento de )
Humanos . Gestion 1:cia
Jefe del Recibe y traslada al Analista de Recursos Humanos
Departamento de 3 para revisibn de la documentacién y acciones 1 dia
Gestidn correspondientes.
Elabora proyecto de Oficio DM, consolida
Analista de Recursos 4 expediente y elabora Oficio para remitir a la Unidad
Humanos Administrativa Financiera -UDAF- y traslada al Jefe
del Departamento de Gestién para gestionar firmas.
cela He Revisa expedients, firma Cficio, trasiada a 1 dia
g:‘s)ﬁgg FREmo ge ° Direccion de Recursos Humanos para visto bueno.
I Revisa, analiza y firma el expediente y traslada a Ia |
B]J;c;zroge RBEUIEAE 6 Unidad de Administracion Financiera —UDAF-.
Recibe v analiza expediente,
: ) a. Sl Elabora Oficios de Solicitud a la Autoridad
Director de la Unidad Nominadora, consolida el expediente y traslada .
Administrativa 7 para firma. 5 dias
Financiera -UDAF- b. NO: Regresa paso 6, devuelve a Direccién de
Recursos Humanos, para atender previos.
Riiioridad Revisa, analiza, firma y trasiada a ila Direccion
Nomi 8 Técnica del Presupuesto -DTP- del Ministerio de 3 dias
ominadora ; k
Finanzas Publicas.
Recibe y analiza:
; a. Sl: Emite Providencia y traslada expediente
ﬁ?ggf;ang Zf BIFae ° %rli\gl;isng(l:a la Oficina Nacional de Servicio Civil — 5 dias
S Ul R b. NO: Realiza previos o devolucién. Regresa
pasoc 8.
Recibe, revisa, analiza y determina la procedencia:
Analista de la a. Sl Emite Resolucion de la accién solicitada y
Direccion de Puestos P traslada expediente completo a la DTP y copia 20 dias
y Remuneraciones de ~ de la Resolucion al Ministerio de Cultura y | ~° ™
la ONSEC Deportes.
b. NG: Emite previos. Regresa paso 8.
Analista de DTP del Recibe expediente, determina fecha en que surtira
Ministerio de 11 efecto la accion y notifica a través de Providencia al 3 dias
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Humanos

gestiones que correspondan.

GUATEMALA | O ErorTeS ANO 2024
RESPONSABLE it DESCRIPCION e
Director de Recursos 12 Recibe y traslada al Jefe del Departamento de
Humanos. Gestion.
Jefe del
Departamento de 13 Recibe y traslada al Analista de Recursos Humanos
Gestién
Recibe expediente y realiza proceso de segun
unidad ejecutora:
a. Expedienie de la Direccidon Superior continua
Analista de Recursos 14 paso 18.
Humanos b. Elabora oficio de notificacién de la Resolucién a
la Delegacion de Recursos Humanos, traslada a 1 dia
firma del Jefe del Departamento de Gestion.
Continua paso 15.
Jefe del - . . . . -
Departamento de 15 Revisa oficio fiima y gesttona.flrma de la Direccion
Gestion de Recursos Humanos para visto bueno.
Dirsctor de Reciirsos 16 Recibe revisa, firma y traslada al Delegade de
Humanos Recursos Humanos.
Delegado de Recibe, contim’zg con las gestiqne_s de cr.eacién de
Racureas Hifahos 17 puestos en el sistema Guatenéminas e informa al
Analista de Recursos Humanos.
, Recibe y registra creacion y solicita aprobacion por
| Analista de Recursos 18 correo electronico a la Oficina Nacional de Servicio 4 diig
Humanos Civil y Direccion Técnica del Presupuesto, para la
aprobacion del expediente en el Sistema.
Analista del Recibe correo electronico, analiza y aprueba
E)epartamentq de 19 expediente en el Sistema, aprobado ONSEC y DTP. 5 dias
Sistematizacion de ia Notifica por correo eiecironico sobre ias acciones
ONSEC realizadas al analista de Recursos Humanos.
Analista de Recursos 20 Revisa estructura de creacion € informa para las 1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE

CULTURAY
DEPORTES

FECHA DE

EMISION Enero 2024

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE MCD-DRRHH-09

cODIGO

RECURSOS HUMANOS

VERSION 2024-02

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

SUPRESION DE PUESTOS DE LOS RENGLONES
PRESUPUESTARIOS 011, 022 Y 021

Detallar los pasos para llevar a cabo el proceso técnico, que a
requerimiento, se cancelan los puestos de trabajo en atencion a la
reduccion forzosa de servicios, reorganizacion, conclusion de
programas, proyectos o politicas en el Ministerio de los renglones
presupuestarios 011, 022 y 021. Aplicable al Despacho Superior v
Delegaciones de Recursos Humanos segt]n corresponda

Ll remmnmemmn bl A -

FINALIZA

Jefe del Departamento de Gestion

NORMAS

1. Del plazo: Los expedientes deben remitirse a la Direccion de
Recursos Humanos 10 dias antes de vencerse el tiempo
establecido en calendario de la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF- para la recepcién de documentos o segun
normativa vigente.

2 Ml averuadiamés
- BNl UAF““I“I e UI\H

documentos que se detallan a continuacion:

a. Solicitud;

b. Dictamen Legal;

c. Justificacién Técnica, solamente por conclusion de programas
o proyectos que dan como resultado la necesidad de suprimir
pUESIOS © C3s0S & GuE S& COoNSiGSie necesarna la supresion
de puestos por reduccidon forzosa de servicio por falta de
fondos o reduccién de personal por reorganizacion;

d. Comprobante donde se refieje que el puesto se encuentra en
estado desocupado, debidamente firmado;

e. Cuadro de situacion actual y propuesta que contenga la
identificacion en donde esta o estén ubicados ei 0 ios puestios,
Nombre de la Dependencia, Cédigo Presupuestario, Codigo
de Puesto, Titulo del Puesto, Cdodigo de Clase y Cdédigo de
Especialidad;

f. Copia simple de Reglamento Organico Interno y otras
normativas vigentes que indiqguen modificaciones a Ia
esiructura, Organigrama dei Ministerio y Organigrama de ia
Direccién General solicitante;

g. Expediente debe entregarse debidamente foliado al reverso de
cada folio.

3. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Gestion verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de ia documentacion generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segln corresponda,
debiendo brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los
lineamientos de la Direccién de Recursos Humanos.
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QUATEMALA |  hevomes ANO 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
responsasie | PASO DESCRIPCION TR
0.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
o Traslada oficio y expediente completo de
Humanos / Jefe del " . - .
Departamento de 1 acuerdo a llnean]le_ntos establecidos en las| 1dia
Ceslibn normas del procedimiento.
Director de Recursos Recibe y traslada al Jefe del Departamento de )
Humanos 2 Gestion para las acciones correspondientes. 1dia
Recibe y ftraslada al Analista de Recursos
Jefe del Departamento 3 Humanos para revision de la documentacién y | 1 4ia
de Gestion acciones correspondientes.
| Recibe y revisa si los documentos estdn o no
‘ : correcios:
| e S e , | a Sk Realiza Dictamen Técnico y Oficio de | , .
! solicitud de Dictamen Juridico, pasa a firmas. |
' b. NO: Devuelve para correcciones. Regresa |
! | paso 1.
' Jefe del Departamento Revisa solicitud, firma y remite a la Direccion de )
de Gestién S Recursos Humanos para Visto Bueno. 1dia
Director de R Recibe, revisa y firma, se remite el expediente a
SRRSO RECHISOS 8 la Direccion de Asuntos Juridicos 1 dia
| Humanos |‘ |
| |
Director de Asuntos Recibe, elabora Dictamen Juridico y remite con ) !
Jufisisoe 7 el expediente original a la Direccién de Recursos. | 5 dias !
|
Director de Recursos 8 Recibe y traslada a Jefe del Departamento de
Humanos Gestion. f
] ) 1 dia
Jefe del Departamento 9 Recibe expediente y traslada a Analista de |
de Gestién Recursos Humanos.
Elabora proyecto de oficio del Despacho
Amalicta Aa DAamiire~cs RAiens s mriml vr MFinia Ao fraclada~ Aal AveasAdiamda
nnauakq (S L= I ) T ] 10 IVEI LD G ISR J UJIUIU i L CADICI Y ST UI\P\-\JIL’IIL\J a i
Humanos la Unidad Administrativa Financiera -UDAF- y ;
traslada a Jefe del Departamento de Gestién. |
Revisa expediente, firma Oficio y traslada a la 1 dia
Jefe del Departamento 11 Direccién de Recursos Humanos para visto
de Gestion Bleno.
; Revisa, analiza y firma el expediente y fraslada a
Director de Recursos
12 la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-.

Humanos
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[ o= a o~ ~ —— — -
RESPONSABLE s DESCRIPCION g et
Recibe y analiza expediente.
Director de la Unidad a. Sl: Elabora Oficio del Despacho Ministerial, .
Administrativa 13 consolida el expediente y traslada afirmadela | g yias
Financiera -UDAE- Autoridad Nominadora.
b. NO: Regresa paso 12.
Revisa, analiza, firma y traslada a la Direccién
Autoridad Nominadora 14 Técnica del Presupuesto -DTP-.del Ministerio de | 3 dias
Finanzas Publicas.

. Recibe y analiza: ;
ﬁr)a!h?ta_di Ia:I?TP &l a. Si:yEmite Providencia y traslada expediente .
wiunisieric de Finanzas 15 e 15 dias
Publicas original a la ONSEC.

b. NO: Regresa paso 14.
Recibe, revisa y analiza:
Analista de Ia Direccién a. Sl Emite Resolucidn y traslada expediente
de Puestos y 16 completo a la DTP y copia de la Resolucién | 1 mes
Remuneraciones de la ai Ministeric de Cultura y Deportes.
ONSEC b. NO: Regresa paso 14.
Analista de |a DTP del Rec'il'{e expediente, du_ejcermina fecha en que
Ministerio de Finanzas 17 sunlra efecto Ia_ supresion d_el puesto, notifica a Sidias
Biblicas través de Prov:_dc_enmz?x al Director de Recursos
Humanos del Ministerio.
Director de Recursos 18 Recibe y traslada providencia al Jefe del
Humanos. Departamento de Gestién.
Jefe del Departamento 19 Recibe y traslada providencia al Analista de
de Gestidn. Recursos Humanos.
Notifica la Resolucién y Providencia a la
Analista de Recursos 20 Delegacion de Recursos Humanos solicitante, | 1 gia
Humanos traslada oficio para firma al Jefe del
Departamento de Gestion.
Revisa oficio firma, gestiona visto bueno del
Jefe del Departamento 21 Director de Recursos Humanos y traslada al
de CGestion, Anglista de Recursos Humanos para su
notificacion.
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CULTURA Y PROCEDIMIENTOS EMISION

DEPORTES DIRECCION DE RECLIRSOS HUIMANOSICODIGO MCD-DRRHH-10

VERSION 2024-02
NOWMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO CREACION DE PUESTOS EN NUEVAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS
Detallar ordenadamente los pasos para la creacién unidad administrativa de

CBJETIVC una estiuctura organica. Aplicable al Despacho Supeiior y Delegaciones de
Recursos Humanos, segin corresponda.
iNICIA Autoridad Nominadora
FINALIZA Director de Recursos Humanos
NORMAS 1. De la solicitud: La Autoridad Nominadora tiene a facultad de solicitar

la creacién de una nueva estructura organica.

2. De la propuesta de la creacién. Toda propuesta de creacion de una
unidad administrativa debe estar sustentada en un Acuerdo
Gubernativo o Ministeriai.

3. De la Modificacién de la Estructura Organica: Debe realizarse una
modificacion a la Estructura Organica del Ministerio de Cultura y
Deportes, cada vez que se crean Unidades administrativas.

4. De la divulgacion. Toda creacién debe ser publicada en el Diario de
Centro América.

5. Del contenido del Expediente: Debe ser entregado para iniciar la
accion debidamente ordenado y foliado en la parte superior izquierda
del anverso de la hoja.

a. Oficio de Solicitud

Justificacién

Dictamen Juridico

Dictamen Financiero

Proyeccién Financiera

Cuadro que contenga la situacion actual y propuesta, en donde|

sera ubicada la unidad, Nombre de la Dependencia debidamente

firmado por Recursos Humanos y Autoridad Nominadora

g. Cuadro comparativo de funciones entre las unidades

administrativas

h. Copia de Reglamento Organico Interno

i. Copia del Organigrama del Ministerio de Cultura y Deportes,

proyecto de organigrama de la nueva unidad administrativa.

i Acuerdo Ministerial o Gubernamental que avala la creacién de la

unidad administrativa.

k. Acuerdo Ministerial de la modificacion de la estructura organica

del Ministerio de Cultura y Deportes Numero 473-F-2008.

"o oo0o

77



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GSBIERNO e g'ENC'iTLETifSA DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
G | A ..
o=y AT,EOM{\Y Y DEPORTES ANO 2024

4. De la vigencia de la documentacion del expediente: Toda
documentacion que acompaiie el expediente debe proyectarse con
vigencia del mes en que se crea el expediente antes de liquidacién de
noémina mensual, tomando en cuenta la calendarizacion del Ministerio de
Finanzas Publicas en vigencia.

5. Del control presupuestario. Cuando sea el caso, es responsabilidad de
la Delegacion de Recursos Humanos gestionar la solicitud de creacion del
control presupuestario de la nueva Unidad Administrativa.

&)

Del archive fisico y digital: Serd responsabilidad de! Jefe del
Departamento de Gestion verificar que el personal bajo su cargo conforme
un archivo de la documentacién generada en el procedimiento, de forma
fisica y digital segln corresponda, debiendo brindar una copia del archivo
digital de acuerdo a los lineamientos de la Direccion de Recursos
Humanos.

7. Del archivo fisico y digital: Serd responsabilidad del Jefe del
Departamento de Gestion verificar que el personal bajo su cargo conforme
un archivo de la documentaciéon generada en el procedimiento, de forma
fisica y digital segun corresponda, debiendo brindar una copia del archivo
digital de acuerdo a los lineamientos de la Direccién de Recursos
Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASD N
RESPONSABLE| ° ﬁ;’ DESCRIPCION TIEMPO
iNiCiC DEL PRCCEDIMIENTO:
Instruye al Viceministerio para gestionar procesos
Atitorideid administrativo_s, legales y f!'nanqieros, a fin de incluir
AAAAAAAAAAA 1 la nueva unidad Administrativa a crear en la 1 dias
MeiDinadors Direccién General a donde correspondera.
Solicita al Director General gestionar Dictamenes
Vicemifiiiso 5 financieros,_ legales y administrativos i dia
correspondientes.
Solicita a la Direccion de Asuntos Juridicos la
Director General 3 elaboracién de Acuerdos Ministeriales y publicacion 1 dia
en el Diario Oficial de las acciones.
Directar de Recibe y reﬁliza Acuerdo.Mipisterial, gestiona ﬁrm_as
ASEirtEE 4 y I_D_ubhcacmn. en e[_ Diario de Qfentro América 5 dias
Juridicos notifican v remiten copia a la delegacién de Recursos
Humanos.
Delegado de Regliza Iqs docun?ce'ntos, conforma expediente
RECFSHS 5 rgahza oficio de so]rc_:qud Y traslada exped:gnte. fal 3 dias
T — Dlrgcto_r de Planificacion y Modernizacién
Institucional.
Director y Recibe y gesiiona pregcfién dei Ceniro de Cp’si:o en
Delegado de SIGES en coordinacmn_de _}a Delegacion de
Planificacion y 5 Recursos Humanos, Dlrc_eccsor_] de Rfecursos 5 dias
MademizaEcian Hum_ar)os, I?epaftame_nto Fma_n.CIero y Unidad de
histiasnal Administracion Financiera. Notifica al Delegado de
Recursos.
Delegado de Recibe informaciép'y notifica al Director de Recgr_sos
Bamitsos - Humanos_ la creacién del centro de costo y solicitud 2 dias
' de creacién del Control Presupuestario traslada al
Humanos :
Director de Recursos Humanos
Director de Solicita la creacién o modificacién del Control al
Recurso 8 analista de la Oficina Nacicnal de Servicic Civil - 1 dia
Humanos ONSEC.
- Crea o modifica el conirol presupuestario en
g&ashgé A= 9 Guatenéminas y notifica al Director de Recursos 3 dias
Humanos.
Director de
Recursos 10 Recibe y notifica al Delegado de Recursos Humanos. 1 dia
Humanos
Recibe y crea el expediente de los puestos en el
Delegado de Sistema de Néminas Guatenéminas y notifica.
Eﬁm S 11 Conforma expediente elabora Dictamen Técnico | 3 dias
Higrianodm) sobre la viabilidad de la creacién y entrega al
; EvISADO E) Director de Asuntos Juridicos para dictamen.
Dirsctdrde £/ 12 | Con previc Dictamen de Recursos Humancs, | 8dias
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Asuntos elabora Dictamen Juridico y devuelve al Director de
Juridicos Recursos Humanos.
Director de Folia expediente, copia, escanea, elabora oficio y
Recursos 13 entrega a la directora de la Unidad de Administracion 1 dia
Humanos Financiera -UDAF.
Direstor de 1 Con_expgqiente completo_y dictér_nenes, consqlida ,

14 modificacion presupuestaria. Remite a la Autoridad 1 dia
UDAF .

Nominadora.

Autoridad 15 Revisa expediente firma y entrega al Director de la & ifae
Nominadora UDAF.

. Remite diligencia al Analista de la Direccién Técnica
rereni 16 de Presupuesto -DTP- de!l Ministeric de Finanzas 8 dias
UDAF il

Publicas.
2 Recibe:
f\?.ajtlsia:ﬁ?ne-:l?‘l;l? a. Sl: Emite resolucién de Procedente las acciones
;.c' ittt B y traslada a ONSEC para lo correspondiente 6 dia
inanzas :
. b. NO: Devuelve expediente a MCD. Regresa paso
Publicas 16
Recibe expediente:
a. Sl: Emite resolucién de Procedente las acciones
Oficina Nasisnal notifica al Director de Recurscs Humanos y
b traslada al Ministerio de Finanzas Publicas 5
de Servicio Civil 18 : S . . 20 dias
expediente original y copia de la Resolucién para
-ONSEC- ;
lo correspondiente.
b. NO: Devuelve expediente a MCD. Regresa a
paso 13.
Analista del 19 Recibe, aprueba modificaciéon y notifica al Director 1 dia
MINFIN de Recursos Humanos.
gl Recib otica a las unidades administrativas del
Recursos 20 el ¥ O el =48 1 dia
o Ministerio involucradas.
Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO }
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MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

FECHA DE
MANUAL DE NORMAS Y  [EMISION Enero 2024

PROCEDIMIENTOS CODIGO MCD-DRRHH-11

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS VERSION 2024-02

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

TRASLADOS PRESUPUESTARIOS

OBJETIVO

Detallar ordenadamente los pasos para trasladar formalmente uno o
srmmios mrrmmdan Ao e Al an Al imde bl s m mbom A m mammaea Al i —
valius pucatua UcT ulia Jdiivau aullinusuauva a via uc iniaricia usuiliiuva.
Aplicable al Despacho Superior y Delegaciones de Recursos Humanos,
segun corresponda.

INICIA

FINALIZA

Analista de Recursos Humanos

NORMAS

/ \ 8 ’ J%

%

5

1. Del Plazo: Los expedientes deben remitirse a la Direccién de
Recursos Humanos 10 dias antes de vencerse el tiempo establecido
en calendario de la Unidad de Administracién Financiera -UDAF-
para la recepcion de documentos o segun normativa vigente.

2. De la aplicacién: El traslado presupuestario aplica para el renglén

presupuestario 011 “Personal Permanente”. Si los puestos estan
ocupados podran gestionarse el traslado del servidor publico que
ocupe el puesto a la unidad administrativa que lo necesite. No aplica
para los demas rengleones presupuestarios. No aplica para ¢! Servicic

Exento.

3. Del expediente: Se debe conformar por la siguiente documentacion:

a. Oficio de solicitud;
b. Dictamen Juridico;

c. Justificacion Técnica;

Cuadro de situacion actual y propuesia, gue incluya codigo de
clase, partida presupuestaria, titulo del puesto oficial, nombre
de la dependencia, codigo presupuestario, cédigo de puesto,
nombre del puesto, cédigo de especialidad, salario inicial, bonos
monetarios, complemento personal al salario y nombre del
servidor pabiico que io ocupa, segun sea el caso;

cL

e. Cuestionario de Revision a Ia Clasificacidn de Puestos
-ONSEC-;

ity 1
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f. Copia del Reglamento Organico Interno vigente, Organigrama
de ia Direccién General y Organigrama de puestos;

g. Dictamen Financiero, estudio técnico que incluya cuadro de
tendencia del traslado presupuestario, aval presupuestario y
otros documentos necesarios para ei efecio;

h. Certificacion del Director o Delegado de Recursos Humanos, en
donde haga constar la ubicacién presupuestaria del puesto a
trasladar y demés lineamientos establecidos por la Direccion de
Recursos Humanos;

i. Expediente debe entregarse debidamente foliado al reverso de
cada folio.

8. Del archivo fisico y digital: Serd responsabilidad del Jefe del
Departamento de Gestion verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacién generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segiin corresponda, debiendo
brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los lineamientos de la
Direccion de Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | FASO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

; Remite expediente completo de acuerdo a los
Director o i stk bl I del
Delegado de 1 n:ean;l_erenn_;i establecidos en las normas de
Recursos Humanos PSS
Bifeatsi da " (Rgegipgny tras:ada eal Jefe dgl dDepartamento de 1 dia
Recursos Himanos estidén para lo que corresponda.

Jefe del : -
Departamento de 3 Eeube y trasla:da ’?l_ Analista dg_ R:[ecursos
Gestién umanos para el analisis correspondiente.
Recibe expediente revisa y analiza:
Ariiists da . a. :(I::ulifda:ilzaléa:()?;s;ones de documentos de .
Reamsos Humanss b. NO: Regresa paso 1.
Revisa expediente, firma soiicitud y trasiada ia
Jefe del Direccién de Re os H s para Visto
Departamento de 5 BI A curs dmsnes: p '
Gestion = )
1 dia
Dirsctarda Recibe, revisay firma y traslada a la Direccién de
pryn e e ey o 6 Asuntos Juridicos.
~ReCUrsos Nnuimanos
Divestor die Asurios . gigfcg,é e?:c];r: dlctamsn p.;rudico y remite a la e
Juridicos i ion cursos Humanos.
Dirsctor de ; rREEiI:oiy remite al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos L
Jefe del : : .
Deparameniode | o | Recue y femie o Arsise de Recusos
Gestion P ! P ’ 1 dia
Recibe, elabora proyecto de oficio al Despacho
Analista de Ministerial, conforma el expediente y emite oficio
Racursos Humanos 10 para la Unidad de Administracién Financiera
-UDAF.

: Elabora el oficio del Despacho Ministerial y
Diedardela 11 gestiona firmas de la At -ton"*F;.d Nominadora 5 dias
UDAF reuiaicd el ico UG e :

Firma y traslada a la Direccién Técnica del
Autoridad Presupuesto -DTP del Ministerio de Finanzas ;
. 12 = 1 dia
Nominadora Publicas.
Coteja  documentos, elabora  viabilidad
13 financiera, providencia y remite expediente a la 30 dias

Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC.
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ol alalalal Yl S T BN PASO | HFﬂf\HIH'\I;\lI TR -

REOrVNOADLE NO UVEOSCVRIFVIU nHwvirg
Analista de la Recibe, analiza y determina la procedencia del
Direccion de expediente, emitiendo Resolucion y traslada a la
Puestos y 14 Direccién de Recursos Humanos y al Ministerio 30 dias
Remuneraciones de Finanzas Publicas.
de ONSEC
Birdarde Rec;l_ac? Re_sc_aluc;on de la Oflcma N?qonal de

Servicio Civil -ONSEC- y remite al Jefe del
S e— 1° Departamento de Gestion
Humanos. P ’
Jefe del Traslada al Analista de Recursos Humanos para i dia
Departamento de 16 las gestiones en el Sistema.
Gestién
Analista de Notifica a la Delegacién de Recursos Humanos y
Recursos 17 archiva expediente.
Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FECHA DE
i L e CcODIGO MCD-DRRHH-12
DEPORTES DIRECCION DE RECURSOS 8 g
HUMANOS VERSION 2024-02
NOMBRE DEL

ASIGNACION DE COMPLEMENTO
PERSONAL AL SALARIO

Detallar los pasos para l2 asignacion del complemento salarial a los

servidores publicos bajo el renglén presupuestario 011 “Personal

MAD ISTIL/IM e a T Ta T e i TE Py PR TR S SR e mlas Al s mt e A bl

o o e B YW s rCiiatici e YuT wun l]JiC[l UL S pCI vuyu uc 'JI uciya <l <t pUTold. Apneauic
al Despacho Superior y Delegaciones de Recursos Humanos, segln
corresponda.

INICIA Jefe del Departamento de Desarrollo / Delegado de Recursos Humanos

FINALIZA Analista de Recursos Humanos.

NORMAS

1. De los documentos necesarios para la asignacién: Previo a iniciar
el proceso de asignacion de Complemento Personal al Salario deberan
gestionarse los siguientes documentos:

a. Evaiuacion de ingreso: Sera apiicada por ei Departamenio de
Desarrollo siguiendo los lineamientos establecidos por -ONSEC-,
debiendo remitir las tres (3) evaluaciones aplicadas al concluir el
periodo de prueba al Departamento de Gestién.

b. De la Evaluacién Extraordinaria: El Departamento de Gestién
solicitara al Departamento de Desarrollo Ia apiicacién de Ia
Evaluacién Extraordinaria en los siguientes casos:

I Cuando haya transcurrido un afio o0 mas sin que exista gestion
para la asignacion o modificacién del complemento personal al
salaric;

Il.  Cuando el servidor publico aplique a un ascenso y atn no se le
haya asignado el complemento personal al salario o aplicado
una Evaluacion de Desempefio Ordinaria.

c. De la conformidad del desempefio del servidor: El jefe inmediato
debera indicar por escrito a ia Direccién de Recursos Humanos o
Delegacion de Recursos Humanos la satisfaccion del desempefio
del servidor piblico, para que se evalle la asignacién del estipendio.

d. De la declaracién del Empleado Regular: El Departamento de
Desarrollo sera el responsable de declarar empleado regular,
emitiendo el oficio y gestionando las firmas del Director de Recursos
Humanos y Visto Bueno de la Autoridad Nominadora.

Del Expediente:

NacrrinciAn da o enlicdtid  Aa asionacidan  dal
IJ\-I\JVIIHUI\IIK e A R TR ISV s \‘\lell e AN

complemento personal al salario, indicando fecha de ingreso, monto
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a asignar, funciones que realiza en el puesto y punteo obtenido de
las evaluaciones;

b. Cuadros de situacion actual y propuesta: Cuadro que debe incluir
datos de la unidad, partida presupuestaria, titulo del puesto oficial,
salarios y bonos monetarios. Reflejando en el cuadro de situacién
propuesta el monto para asignar de complemento personal al salario;

c. Oficio de empleado regular;

(&8

NMirtaman Ein nrunrn- r\nharc ~rantonar nia
. GNP HEEeNE 0 dEM FIWI I W AWl S UL ILT 1]

cuadro de tendencia y aval presupuestario;

e. Dictamen Juridico: Deber3a validar que el expediente consolidado
cumple con las bases legales establecida por la normativa vigente;

f. Certificacion de funciones;

g. Evaluacion del desemperio certificada por fa Delegacion de Recursos
Humanos o Analista de Recursos Humanos;

h. Notificaciéon de empleado regular;
i. Certificaciéon de funciones.

Del monto asignado: Deberd basarse en la Escala de Bonos
Monetarios y Complemento Personal al Salario avalada por la

My, TA —~ ~I LY ey Ciem
Direccicn Téchica del Prest '“ues;u -DTP- del Ministeric de Finanzas

Publicas y la Oficina Nacnonal de Servicio Civil, de acuerdo a la Serie
de puestos correspondiente y a los montos asignados a otros puestos
de la misma clase.

Del servicio Exento: Se asignara el complemento a los puestos a
que hace referencia el Articulo 32, Decreto Numero 1748 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil, desde
la fecha de toma de posesién del cargo, y del monto que tenia
asignado el antecesor del puesto, debiendo consignarse el mismo en
el respectivo Formulario Unico de Movimiento de Personal FUMP o
Formulario Electrénico de Movimiento de Personal FEMP.

Expediente debe entregarse debidamente foliado al reverso de cada
folio.

Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Namadamaania Ao Mandidie; vravifiaar ~a Al mare s sl

UGI\JGILGIIICIILU UT OTolvIl volinivail quc < HCIBUHG! UGJU au bﬂlyu
conforme un archivo de la documentacidon generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segin corresponda, debiendo
brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los lineamientos de

la Direccién de Recursos Humanos.

REVISADO
MANUALES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO DESCRIPCION TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Jefe del

Departamento de Traslada expediente completo de acuerdo a los

Desarrollo / Delegado 1 lineamientos establecidos en las normas del 1 dia

de Recursos procedimiento.

unanos

Director de Recursos 5 Recibe y traslada el expediente al Jefe del 1 dia

Humanos Departamento de Gestion.

St Recibe y traslada el expediente al Analista de

Departamento de 3 Recursog T —— P 1 dia

Gestién '
Recibe, anaiiza ia documeniacioén y eiabora soiicitud

Analista de Recursos 4 para frasladar a la Unidad de Administracién 3 dias

Humanos Financiera UDAF y traslada al Jefe del
Departamento de Gestidn.
Revisa y firma solicitud de complemento, gestiona

Jefe del firmas de la Direccion o Subdireccién de Recursos

Departamento de 5 Humanos y trasiada a ia Unidad Administrativa 1 dia

Gestion. Financiera -UDAF- para la consolidacién del
expediente.

Ditector dila Recibe expediente y emite documentacion financiera

_UDAF- 6 para incorporar al expediente y traslada para firmas 5 dias

| = a la Autoridad Nominadora.

; Avala y ftraslada a la Direccion Técnica del ’
Autoridad LT g 3 dias
Nominaders 7 Ege':)?itégg?sto -DTP- del Ministerio de Finanzas Aproximado

: Revisa y analiza expediente. Emite Providencia con
ﬁ?;g?;arig%eDTP - 8 la via_bilidad _pg'esupuesta_ri_a y ﬁnanciera traslgc!a 3 abdias
Finanzss Piblicas expediente original a la Oficina Nacional de Servicio | aproximado

Civil -ONSEC.
Analista de la Analiza y determina la procedencia o improcedencia
Direccion de Puestos 9 del expediente, emitiendo resoiucion. Traslada 1 mes
y Remuneraciones expediente completo a la DTP y copia de la| aproximado
de la ONSEC Resolucion al Ministerio.
Director de Recursos = Recibe v traslada copia de la Resolucién al 4 ool
Humanos. 'Y | Departamento de Gestién para su conocimiento. e
Jefe del Recibe copia de resolucion y traslada al Analista de
Departamento de 11 Recursos Humanos, para registro, asignacién y 1 dia
Gestion. notificacién del complemento.

Elabora oficio y notifica a la Delegacion de Recursos
e nifaibin: e 15 Humanos o Delegacién segin corresponda, para
(Rdl=ta €6 Reinsos 12 continuar con las acciones de asignacién de 1 dia

Humanos.

complemento de personal al salario y se archiva en
expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Detallar ordenadamente los pasos para la asignacién del bono de
antigiedad al personal contratados bajo los renglones presupuestarios
OBJETIVO 011 “Personal Permanente”. 021 “Personal Supernumerario” y 031
“Jornales”. Aplicable a la Direccion Superior y Delegaciones de Recursos
Humanos, segiin corresponda.

INICIA Delegado de Recursos Humanos / Analista de Recursos Humanos
FINALIZA Analista de Recursos Humanos.
NORMAS 1. De los Aos de Servicio para optar al Bono de Antigiiedad: Se

otorgara el bono de antigiiedad al personal o colaboradores que
tengan 5 afios 0 mas de trabajar en la institucién.

2. De la Némina de Personal: El analista de cada renglén
presupuestario de ia Direccion y Deiegaciones de Recursos
Humanos segln corresponda, debera verificar los afios de servicio
del personal en la némina para la asignacién y pago del bono de
antigliedad, elabora registro y traslada al departamento de gestién
para solicitar dictamen juridico a ONSEC para proceder a gestionar
la viabilidad financiera.

3. De la copia Certificada de No6émina de Personal: Sera
responsabilidad del Analista de Recursos Humanos de cada renglén
presupuestario certificar la némina de personal para la asignacion
del bono de antigiiedad con visto bueno del Director de Recursos

Humanne n Nalanadn Aa Reaciirens Humanos sealin corrasnonda
ThnGnivs © L Sicgaul OO RECLTECE mUMmanes segun correspeonca.

4. De la Solicitud de Dictamen a ONSEC: Es competencia de la
Direccion de Recursos Humanos gestionar ante la Oficina Nacional
de Servicio Civil -ONSEC el dictamen juridico.

ol

Todo expediente debe presentarse debidamente foiiado.

6. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Gestion verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacién generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segtin corresponda, debiendo
brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los lineamientos
de la Direccién de Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | "0 DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
gglceugrigg E-Ie Traslada al Director de Recursos Humanos
umanos . . . :
/ Analista de 1 expedler]te completo, de acuerdo a [og Ilpeamlentos 3 dias
Rebtrens HUmEHRns establecidos en las normas del procedimiento.
Eectre Recibe Némina de la Delegacion, remite al Jefe del
Recursos 2 Depart to de Gestis
Humanos epartamentc de Gestidn. y
e Recibe Némina de la Delegacié ite al Analist :
Departamento de 3 ibe Nomina de la Delegacion, remite al Analista
2 g de Recursos Humanos
Sesuon
Recibe y revisa némina.
a. Sk: Elabora solicitud para la Direcciéon de
Analista de 4 Asuntos Juridicos de la Oficina Nacional de 3 dias
Recursos Humanos Servicio Civil -ONSEC- y traslada a firmas al
Jefe del Departamento de Gestidn.
b. NO. Regresa a paso 1.

Jefe del . . . . .
Departamento de 5 Revisa y firma oficio, re:mite a la Direccion de
Gestis Recursos Humanos para visto bueno.

L : . 1 dia
Director de g eciea X Wmn oidb £8 Ssicr o leemes @
REGursas Humanos de Servicio Civil.

Direccion de Recibe, analiza la solicitud y emite Dictamen que 30 dias
Asuntos Juridicos 7 aprueba la gestién, devuelve al Director de Recursos iyl
de la ONSEC Humanos. :
| e e B Rk
Recursos Humanos 2 s P g g J

asignacion del bono.
Jefe del
Departamento de 9 Recibe y traslada a Analista de Recursos Humanos 1 di
Gestion 8

" Recibe dictamen y traslada copia a la Delegacion de

Analista de b : :

Recursos Humanos y remite copia al Analista de
Recursos 10 .
H Recursos Humanos encargado del renglén

umanos .
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ASIGNACION Y PAGO DEL BONO DE ANTIGUEDAD
Delegado de [
Recursos Director de Jefe del Director de Asuntos
. { Humanos / Analista R His Departamento de Analista de Recursos Humanos Juridicos de la
de Recursos i Ao Gestion ONSEC
Humanos ’
i
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T

e —— — — —

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE CUOTA DE COMPROMISO Y DEVENGADO
DE LOS RENCI ONES PRESIUIPUESTARIOS

011, 022, 021, 031 y 029

OBJETIVO

Gestionar la solicitud de cuota de compromiso y devengado para el pago de las
néminas de sueldos de servicios personales, de los renglones presupuestarios
011 “Personal Permanente”, 022 “Personal por Contrato”, 021 “Personal
Supernumerario”, 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal” y 031
“Jornales” cuando corresponda, aplicable al Despacho Superior y Delegaciones
de Recursos Humanos.

I

INIECT A

(A TRV oY

Jefe del Departamentc de Gestitn / Delegade de R

FINALIZA

Director Administrative Financiero

NORMAS

5 cullura

\-__*F wlhr_),@%

& %
F

IE .
I REVISADC
{ MANUALES

| 1. De la elaboracion de proyecciones de némina: El Departamento de

Gestion y Delegaciones de Recursos Humanos seran responsables de
realizar las proyecciones de nomina anuales, cuatrimestrales y mensuales
de la unidad ejecutora que les corresponda.

N

De ios rengiones a proyectar: En ias proyecciones de néminas se deberén
estimar los renglones 011, 022, 021 y 031 con sus complementos, bonos y
prestaciones que correspondan, asi como el renglén 029 de la Direccidn
Superior.

3. Del reporte: El Departamento de Admision debera informar 15 dias antes
de inicio de mes, las acciones de personal que estén estimadas de realizarse
al Departamento de Gestion, para estimarlas en el mes siguiente.

Asimismo, deberan informar de manera oportuna de cualquier cambio en las
acciones de personal estimadas (contrataciones sin efecto, cambios
contractuales ¢ fecha de inicic de la contratacién), para conccimiento v
modificaciones de las proyecciones realizadas por el Departamento de
Gestién.

El Departamento de Gestion y Delegaciones de Recursos Humanos, seran
responsables de crear controles administrativos que garanticen una correcta
proyeccion de némina.

| 4. De la verificacién del presupuesto asignado: Se genera reporte de

Ejecucion de Presupuesto/Grupos Dinamicos del Sistema de Contabilidad
Integrada Gubernamental -SICOIN-.

5. De la revisibn mensualizada: Es el reporie de Ejecucién de
Presupuesto/Grupos Dinédmicos del Sistema de Contabilidad Integrada
Gubermamental -SICOIN- utilizado para la verificacién de los montos
asignados, comprometido y devengado.
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6. De la proyeccién de némina anual: Esta proyeccion se realizara de
manera detallada por renglén presupuestario, mensualizada y anual, misma
que se remite de forma impresa a la Direcciéon Administrativa Financiera de
cada unidad ejecutora, en el mes de enero de cada ejercicio fiscal.

7. De la proyeccion cuatrimestral: Esta proyeccién se realizara de manera
detallada por renglon presupuestario y cuatrimestral, misma que se remite
de forma impresa y digital a la Direccion Administrativa Financiera, previo a
dar inicio al préximo cuatrimestre.

8. De la proyeccion mensual: Esta proyeccidn se realizaréd de manera
detallada por renglon presupuestario, de forma mensual, misma que se
remite de forma impresa y digital a ia Direccidon Administrativa Financiera.

9. Del archivo fisico y digital: Seré responsabilidad del Jefe del
Departamento de Gestidn verificar que el personal bajo su cargo conforme
un archivo de la documentacién generada en el procedimiento, de forma
fisica y digital segin comresponda, debiendo brindar una copia del archivo
digital de acuerdo a los lineamientos de la Direccién de Recursos Humanos.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

GUATEMALA | SoerorTes ANO 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | po0 DESCRIPCION NSRS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Jefe del Departamento Recibe reporte de acciones de personal e informa
de Gestién / Delegado 1 al Analista de Recursos Humanos encargado de
de Recursos Humanos la proyeccién de néminas.
Andlista de Récursos Regibe reporte, revisa y registra }gs difer’enf(es 1 dia
Humanos (encargado acciones dg personal en la proyeccién dg némina
de I2 proyeccion de 2 correspondiente y traslada a los Analistas c’1e
néminas) Recursos Humanos enc_argados Qe c_agja renglén
presupuestario para registro y validacion.
Analista de Recursos Recibe, verifica, registra las diferentes acciones
Humanos (Encargado 3 de personal y montos a liquidar en ndmina y
de Rengldn confirma con el Analista de Recursos Humanos
presupuestario) encargado de la proyeccién de ndminas.
. Recibe confirmacion, traslada proyeccién de | 1 dia
i g‘?;ig‘:;‘;i némina unificada y detallada al Jefe del
de ia proyeccion de 4 Departamento de Gestion vy Delegado de
néminas) Ret?lfr'sos Humanos segln corresponda, para
revision.
Jefe del Departamento Revisa y valida la proyecciéon de ndémina y
de Gestién / Delegado 5 traslada al Analista de Recursos Humanos
de Recursos Humanos encargado de la misma.
Recibe proyeccion validada, elabora documentos
de traslados y gestiona firmas del Jefe del
T 6 Departamento de Gestidén, Director de Recursos o HisE
Humanos (encarga d?) Humanos y Delegado de Recursos Humanos,
de Ia proyeccién de SEJURCOITESEods.
néminas) Traslada Ila proyeccion a Ia Direccion
7 Administrativa Financiera, para las gestiones que
correspondan para solicitud o ampliacion de cuota
de compromiso y devengado.
Recibe, verifica, valida y realiza las gestiones
Director Administrativo que corre_s;_:ondan_ . 5 —_y
FifaRcate 8 a. Sl: Solicita cuota de compromiso y devengado | (tiempo
ante el Ministerio de Finanzas Publicas. estimado)

b. NO: Regresa paso 4.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

EVISADO %
n.iiaiQU.[\LES
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SOLICITUD DE CUOTA DE COMPROMISO Y DEVENGADO, RENGLONES
PRESUPUESTARIOS 011, 022, 021, 031 Y 023

Jefe del Analista de Analista de
Departamento de | Recursos Humanos | Recursos Humanos ! . ey
| Gestién / Delegado | (encargadode la | (Encargado de D’*"‘g;‘;:’;:‘r‘:"am
| deRecursos proyeccion de Rengldn
Humanos nominas) Presupuestario)
{ INICIO }
"/
r l
1 2 3
5 4 ‘l

T
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e DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Y DEPORTES ANO 2024
MANUAL DE NORMAS Y FECHA DE E
) h nero 2024
PROCEDIMIENTOS DIRECCION | EMISION
DE RECURSOS HUMANOS CODIGO MCD-DRRHH-15
VERSION 2024-02

AMARIDDE NN
(R A e Py & ol

ACCIONES DE PERSONAL Y NOMINA DEL RENGLON

PROCEDIMIENTO PRESUPUESTARIO 011 “PERSONAL PERMANENTE” Y
022 “PERSONAL POR CONTRATO”

OBJETIVO Realizar las acciones de personal, ejecucion y liquidacion del pago oportuno de
la némina del renglén presupuestario 011 “Personal Permanente” y 022
“Personal por Contrato”, bajo las condiciones definidas y establecidas por la Ley
y normativa aplicable vigente. Aplicable al Despacho Superior y Delegaciones
de Recursos Humanos, segiin corresponda.

INICIA Jefe del Departamento de Gestién / Delegado de Recursos Humanos

FINALIZA Analista de Recursos Humanos

NORMAS 1. De la normativa vigente: Todas las acciones realizadas en el

procedimiento deberan apegarse a los lineamientos del Manual de
Guatenéminas para el renglén 011, normativas vigentes de la ONSEC y
Plan Anual de Salarios vigente.

Z. Dei expediente de personai: La conformacion dei expedienie esiaréa a
cargo del Departamento de Admisién o Delegacion de Recursos Humanos
segtin corresponda, el cual debera contar con los documentos de acuerdo
a los requisitos establecidos en el Ministerio.

3. Elaboracién de contrato 022: Para elaborar contrato, se debera tener a la
vista el expediente de contratacion debidamente compieto y foliado.

4. De Ia solicitud de Acuerdo Ministerial para la Direccion Superior: El
Analista de Recursos Humanos sera el encargado de emitir las solicitudes
de Acuerdos Ministeriales.

Se solicitara ante la Direccion de Asuntos Juridicos el Acuerdo Ministerial
de nombramiento o entrega del cargo, debiendo adjuntar los siguientes
documentos de soporte:

a. Para el personal 022, se debe contar con el contrato original firmado por

personal y Autoridad que corresponda;

b. Ceriificacion de expediente de coniratacion en originai, emitida por ei
Departamento de Admision, en el que haga constar el cumplimiento de
los documentos requeridos;

. Copia de Documento Personal de Identificacion -DPI;

. Copia de Cuadro de Aprobacion;

Copia de Registro Tributario Unificado -RTU;

Copia de titulo de estudios debidamente confrontado, cuando la accién

sea por toma de posesion;

. Copia de colegiado activo cuando el puesto lo requiera.

o o0
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La Direccién de Asuntos Juridicos, en un términc de 5 dias habiles debera
elaborar, gestionar y notificar el Acuerdo Ministerial a la Direccion y Delegacién
de Recursos Humanos, segin corresponda, para la suscripcion del acta
correspondiente.

5. Del expediente de Movimiento de Personal: Un expediente de

movimiento de personal debe contener los siguientes documentos de
acuerdo a la accién a realizar:

a. Por suspension o alta del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Sccial -ICSS: Certificacién de acta y copia del Alta ¢ Suspension

emitida por el IGSS;

b. Por toma de posesion o entrega del cargo, o ascenso: Certificacion
de acta, Acuerdo Ministerial, DPI, RTU, Certificado de Elegibilidad
emitido por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC vy colegiado
activo, cuando aplique, cuenta bancaria y afiliacién de IGSS;

c. Por suspensiones disciplinarias: Ceriificacién de acta y resolucién
emitida por la Direccién de Asuntos Juridicos.

. Del registro y validacion de los datos de la ficha de empleado: Se

requiere expediente de personal, adjuntando el Formulario Unico de
Movimiento de Personal -FUMP- como documento de soporte para el registro
y validacion en el sistema Guatendminas, de los datos del servidor publico.
De contar con varias fichas de empleado de una misma persona en el
sistema, se debe gestionar la unificacién de codigos de empleado ante la

Nirannidm Ao Mamdahildad Aal Tatad~ Aal A
L CLLIUTN UT UlaomGaa QS —5aGl G winisienc

para que exista una ficha por servidor pablico.

nisterio de Finanzas Piblicas

. Asociacion del puesto en el sistema: Para asociar a un servidor publico

al puesto, se debera contar con el FUMP. La asociacién del puesto debe
llevarse a cabo de acuerdo a los manuales vigentes del sistema de
Guatenominas.

. De las publicaciones y registros: El Analista de Recursos Humanos o

Delegado de Recursos Humanos segln corresponda, debera cumplir con
los plazos establecidos para las siguientes publicaciones:

a. Contratos: Los contratos del renglon presupuestario 022 deberan
registrarse en el Médulo Contratos del portal web de la Contraloria
General de Cuentas -CGC- en un plazo que no exceda de 30 dias
calendario;

Probidad: Se deberd registrar en ¢! Sistema de Registrc de Altas,
Ascensos y Bajas del portal web de la Contraloria General de Cuentas
-CGC- el movimiento de personal, en un plazo de 5 dias a partir de la
fecha de la accion, para el servidor plblico que esté sujeto a probidad.

or

De la fianza: La Fianza de Fidelidad es emitida por el Crédito Hipotecario
Nacional -CHN-. Aplica para los servidores gue manejen ¢ tienen acceso a

\:4,, &
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informacion o activos de alto valor institucional. Para el efecto del
descuento, la Direccion o Delegacién de Recursos Humanos segin
corresponda, debera gestionar de la siguiente manera: se solicita a través
de oficio al CHN, adjuntando la boleta de pago donde se refleje el descuento
aplicado. Al contar con la péliza correspondiente se dejara copia archivada
en el expediente de personal.

10. De la némina mensual: Para que un servidor publico reciba salario en
némina de devengado mensual de acuerdo a la calendarizacion vigente
emitido por el Ministerio de Finanzas Pablicas el movimiento de personal

Anhnro |'\ har aidAa inAbiidA an al mwra nnna iona An AAnd con cunts
goelra nacer siaGC mauuicc en & M csu 3515“ GC, CChiar cen cuta

de compromiso/devengado y reglstrar el movumlento respectivo en el
sistema Guatendminas. Al tener estos aspectos, se ejecutara la némina
general correspondiente.

11. De la némina adicional: El Analista de Recursos Humanos ejecutara esta
nomina para pago de prestaciones, salarios no pagados y casos que a
solicitud de las unidades ejecutoras se realicen de manera extraordinaria,
por medio de oficio emitido por las Delegaciones de Recursos Humanos que
justifiquen la accion.

12. De la némina especial: Se ejecutara esta némina, para los casos de pagos
de bonos Unicos, para el efecto debera contar con cuota de compromiso y
devengado, asi como cumplir con los requisitos vigentes.

13. De la némina de Bono 14 y Aguinaldo: Estas néminas se ejecutan de
manera anual de acuerdo a la Ley.

14.De los Descuentos a Terceros: En las ndminas mensuales de los
diferentes renglones presupuestarios se efectian de forma automatica
descuentos de préstamos bancarios, a través de una carga masiva que
realiza el Ministerio de Finanzas Publicas, segin calendario de némina de
sueldos y honorarios del ejercicio fiscal vigente.

13. De los reintegros: Es una devolucién del salario de un servidor o ex —
servidor pubiico percibido por medio de némina mensual o adicional que no
corresponde, el cual debe ser reintegrado al Fondo Comin de la Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas. Para el efecto, el Analista de
Recursos Humanos debe verificar que el pago se encuentre en estado
historico, para emitir la boleta correspondiente, imprimir y debera contar con
las firmas del analista y de la autoridad de Recursos Humanos. Se entrega
boleta original al servidor pablico para el tramite respectivo de pago en el
CHN, debiendo entregar al Departamento de Gestion las boletas en original
gque correspondan.

Se debe contar con aviso de suspensién y alta, certificado de defuncién,
rescision y oficio de solicitud, segin corresponda. El Analista de Recursos
Humanos verificar que €l pago se encuentre en estado histérico, para emitir
la boleta correspondiente, imprimir y debera contar con las firmas del
analista y de la autoridad de Recursos Humanos.

ap Gullurg 5
o Y 8y
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‘ a. Del registro de los Reintegros: En el sistema Guatenéminas se debe
tener ala vista la boleta original y pagada en €l banco correspondiente.

b. De la ejecucion de reintegro: El Analista de Recursos Humanos
debera registrar en el sistema Guatenéminas la boleta “Solicitado
SICOIN” y remitir a la Unidad de Administracion Financiera -UDAF-
para la aprobacion “Pagado Total”, una vez se haya finalizado con la
ejecucion de ndminas de cada mes.

c. Reintegros de afios anteriores: Para la emision de boleta de
reintegro, el analista de la Direccion de Recursos Humanos debera
contar con los siguientes documentos: Para las Delegaciones: Oficio
de solicitud justificando el motivo de la accién, nombre del servidor
publico, codigo de empleado y periodos a reintegrar. Para el registro
del reintegro en el sistema Guatendominas se debe solicitar el
Comprobante Unico de Registro -CUR- a la Direccién de Contabilidad
del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, mismo que remite para
el registro en el sistema.

16. De la aplicaciéon de embargos: El Analista de Recursos Humanos debera
tener a la vista el embargo original, emitido por el Juzgado competente
donde ordene el descuento que corresponda al servidor pubiico, para el
registro y aplicacion dentro del sistema Guatendminas, verificar si el
empleado esta en estado activo en el Ministerio, caso contrario se notificara
al Juez para lo que corresponda,

17. Levantamiento de embargo: Es una orden emitida por Juez competente
en el que indique la accién de dejar sin efecto el descuento judicial aplicado
al salario del servidor publico, indispensable para que se realicen los
registros en el sistema Guatendminas.

18. De la liquidacion de embargo: El Analista de Recursos Humanos debera

-
O

contar con orden emitida por Juez competente en el que indique la accién
de liquidacion del embargo. Posterior, se conformara expediente con
documentos legalizados, siendo estos: mandato legal, formulario de
liguidacién, copia de DPI del representante legal e inventario de cuentas y
RTU de la entidad, copia certificada por la Direccién de Recursos Humanos
de la orden emitida por Juez, expediente que se remite a la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas por medio de
oficio, con firmas autorizadas para el desembolso respectivo.

B Mo s Aavrsaliemiam r'e! avn@rlgn'l-e o=y embarﬂf\- =l ﬂna!ista Ao Dc:.nurscs
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Humanos debera contar con orden emitida por Juez competente en el que
indique la accién de devolucidn. Posterior, se conformara expediente el cual
contiene formulario de devolucion, copia de DPI, inventario de cuentas,
RTU, cuenta corriente y copia certificada por la Direccién de Recursos
Humanos de la orden emitida por Juez, expediente que se remite a la
Direcciéon de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas
por medio de oficio, con firmas autorizadas para el desembolso respectivo
al interesado.

S Gl 1B il ls\-’n —1 i

20. Entregas de puestos: Es necesario contar con el -FUMP, Acuerdo

Ministerial notificado v certificacion de acta de entrega del puesto, para su
registro en Guatenéminas.
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21

22,

23.

24.

25.

. De la formulacién anual de puestos ante ONSEC: Es el procedimiento

que se efectia anualmente en el mes de diciembre a a requerimiento de la
Oficina Nacional de servicio Civil y consiste en realizar la verificacién de
controles, puestos, individuales, partidas presupuestarias, asignacién de
bonos en puestos 011 y 021 ocupados y vacantes, mismo que es de utilidad
para la apertura de némina del préximo ejercicio fiscal. Las autoridades de
Recursos Humanos o el Jefe del Departamento de Gestion daran
acompaiamiento para la formulacién del ejercicio fiscal a finalizar y apertura
de némina del ejercicio fiscal siguiente.

El Analista de Recursos Humanos seré responsable de verificar las acciones
de puestos y de personal aprobadas en el ejercicio fiscal vigente, revisar los
caddigos de control existente en el analitico de aperiura de sueldos.

De la Actualizacion de Datos y Adhesién: El Departamento de Gestién y
las Delegaciones de Recursos Humanos deberan solicitar al servidor ptblico
la presentacién de la Actualizacién de Datos y Adhesién al Mddulo de
Comunicaciones Electrénicas, documentos que deben ser generados
personalmente con el usuario asignado en el portal web de la Contraloria
Genera] de Cuentas por cada ejercicio fiscal o bien cuando exista una

Ia Contralona General de Cuen’tas.

Acreditamiento de sueldo o salario: El pago de sueldo o salarios se
realizar§ a través del sistema Guatendéminas, a la cuenta monetaria a
nombre del servidor publico que se encuentre activa dentro del banco
autorizado por ei Ministerio de Cuitura y Depories.

De la constancia de pago: El Departamento de Gestion y Delegaciones de
Recursos Humanos de forma trimestral deberan hacer entrega a cada
servidor publico de la boleta generada del sistema Guatendminas donde
haga constar los de pagos de salario, bonos y descuentos aplicados en
némina mensual, para su conocimiento o bien cuando el servidor publico lo
requiera.

Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del

Departamento de Gestion verificar que el personal bajo su cargo conforme
un arr\hnn'\ r'ln |a dccu t:tn'l'ah An rana aria en al nrnr‘nfllm anic Aa 'Fnrma

FRSTR TR A B R L Tl MDA S M IR

fisica y digital seglin corresponda, debiendo brindar una copia del archivo
digital de acuerdo a los lineamientos de la Direccién de Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | FASO DESCRIPCION AEMED
No. |
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion /

Humanos

-

Remite a la Direccién de Recursos Humanos el
expediente de Movimiento de Personal segin accién
a realizar (Toma de posesion, entrega, acciones de
IGSS, ascensos) que incluye acuerdo y demas

documentos que establece las normas del
procedimiento y contrato 022 cuando aplique. 1 dia
Director de Recursos Recibe y traslada expediente al Jefe del Departamento
rumanos e dei Departamento de Gestion.
Recibe movimientos de personal a nivel institucional y
ézfc—:égztlig):partamento 3 traslada al analista de la Direccién de Recursos
Humanos, para las acciones correspondientes.
Recibe y revisa que estén o no correctos los
expedientes de Movimientos de Personal de las
. diferentes Unidades Ejecutoras, verifica documentos y
e el i 4 analiza datos en el sistema GUATENOMINAS de | 5 dias
Humanos _, g
acuerdo a la accidn solicitada.
a. Sl: Continiia paso 5
b. NO: Regresa paso 1
Realiza las acciones en el sistema GUATENOMINAS
gue correspondan y da inicio al registro de movimiento
. de personal de acuerdo a la accién solicitada, asigna
gﬂﬂ:ﬁ)ge Reciisas 5 bonos, descuentos v genera la némina. Carga 1 dia
documentos en el sistema e imprime para expediente
de personal, envia movimiento a fravés del SIARH para
la aprobacion de ONSEC.
Recibe, aprueba y notifica al Analista de Recursos
. , P Humanos. =
Analista de ONSEC 6 a. Sk Confiniia paso 7 5 dias
b. NO: Regresa paso 5.
. Genera némina de devengado para el personal 011 y
PR B Recursos b | 022 y genera reportes y traslada a las Delegaciones de 2 dias
Humanos .
Recursos Humanos para su revision.
Confirman monto de devengado de la Némina al
Delegaciones de Departamento de Gestién. .
8 i 1 dia
Recursos Humanos a. Sl: Contintia paso 9
b. NO: Regresa paso 5.
Aprueba ndmina de devengado e informa al Analista de .
g - o o 1 dia

Recursos Humanos para su liquidacion.

lafe Aal Man. ~ +
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. Envia los Comprobantes Unicos de Registro (CUR) a
Analista de Recursos . . . . . b .
Hurhanos 10 las Direcciones Administrativas Financieras de cada 1 dia
unidad ejecutora para su aprobacion.
Aprueban en el Sistema SICOIN los Comprobantes
Director / Jefe Unicos de Registro (CUR) de |2 Némina de Devengade "
2 : 11 ; : 4 1dia
Financiero para el personal Renglon 011 y 022 y notifica al Analista
de Recursos Humanos.
Genera archivos de acreditamiento y trasiada
Analista de Recursos 5 informacion a la Tesoreria Nacional del Ministerio de 14
Humangs 1 Finanzae Dy |hlicae nara lae nactinnae nardinantac ~rAan al ia
Finanzas Publicas para lag gestiones pertinentes con el
banco autorizado por el Ministerio.
Analista de Recursos 13 Incorpora documentos de acciones realizadas al 1 dia

Humanos

expediente de personal y traslada para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

104




GOBIERNO /-
GUATEMALA

OB, ALEIANDROD GlAMMATTHI

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ANO 2024

ACCIONES DE PERSONAL Y NOMINA RENGLON PRESUPUESTARIO 011 "PERSONAL PERMANENTE" Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO"

Jdefe del
to de
Director de. Jefe dal Departamento de Delegacionss de Recursos
Gusﬂésfbbﬁlushdo P G stid Analista de Recursos Humanos Analigla do ONSEC Hirnancs Director! Jufs Financiero
Humanos
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HUMANOS
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NOMBRE DEL

T T o, o, P SR,
FRUCCUIIVIIEN LU

ACCIONES DE PERSONAL Y NOMINA DEL RENGLON

PRESUPUESTARIO 021 “PERSONAL
SUPERNUMERARIO”

OBJETIVO

Realizar las acciones de personal, ejecucion vy liquidacion del pago
oportuno de ia ndmina dei rengion presupuestario 021 “Personai
Supernumerario”, bajo las condiciones definidas y establecidas por

la Ley y normativa aplicable vigente. Aplicable al Despacho Superior

4

Delegaciones de Recursos Humanos, segiin corresponda.

INICIA

Jefe de Departamento de Gestion / Delegado de Recursos Humanos

IRl AT I A
FINALILA

Anaiista de Recursos Humanos.

NORMAS

iy
I/‘A

s
1 .

K3

De la normativa vigente: Todas las acciones realizadas en el
procedimiento deberan apegarse a los lineamientos del Manual de
Guatendminas para el renglén 021, normativas vigentes de la ONSEC y
Plan Anual de Salarios vigente.

Dei expediente de personai: La conformacion del expediente esiaia a
cargo del Departamento de Admision o Delegacion de Recursos
Humanos segun corresponda, el cual debera contar con los documentos
de acuerdo a los requisitos establecidos en el Ministerio.

De la minuta del contrato: Las minutas de los contratos del personal
Supernumerario deberan ser revisadas por ia Direccion de Asunios
Juridicos de forma anual o cuando se considere necesario, analizando
las clausulas de acuerdo a las normativas vigentes y lineamientos de los
entes rectores.

Elaboracion de contrato: Para elaborar contrato, es necesario contar
con ei expedienie de contratacion debidamente compieto y foiiado.

De la solicitud de Acuerdo Ministerial para la Direccién Superior: El
Analista de Recursos Humanos sera el encargado de emitir las solicitudes
de Acuerdos Ministeriales.

Se solicitara ante la Direccion de Asuntos Juridicos el Acuerdo Ministerial
de toma de posesion o rescision de contrato, debiendo adjuntar los
siguientes documentos de soporte:

a. Contrato original firmado por
corresponda;
Certificacion de expediente de contratacién en original, emitida
por el Departamento de Admision, en el que haga constar el
cumplimiento de los documentos requeridos;
Copia de Documento Personal de Identificacion -DPI;
Copia de Cuadro de Aprobacién;
Copia de Registro Tributario Unificado -RTU;

personal y Autoridad que

b.
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f.  Copia de titulo de estudios debidamente confrontado, cuando Ia
accién sea por toma de posesion;
g. Copia de colegiado activo cuando el puesto lo requiera.

La Direccién de Asuntos Juridicos, en un término de 5 dias habiles debera
elaborar, gestionar y notificar el Acuerdo Ministerial a la Direccién de
Recursos Humanos, segln corresponda, para la suscripcion del acta
correspondiente.

6. Del expediente de Movimiento de Personal: Un expediente de
movimiento de personal debe contener los siguientes documentos de
acuerdo a la accion a realizar:

a. Por suspension o alta del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS: Certificacion de acta y copia del Alta o
Suspensién emitida por el IGSS:

b. Portoma de posesion o rescision de contrato: Certificacion de
acta, Acuerdo Ministerial, DPI, RTU, colegiado activo cuando
aplique, cuenta bancaria y afiliacién de IGSS;

c. Por suspensiones disciplinarias: Certificacion de acta y
resolucion emitida por la Direccién de Asuntos Juridicos.

7. Del registro y validacion de los datos de la ficha de empleado: Se
requiere expediente de personal, adjuntando el Formulario Unico de
Movimiento de Personal -FUMP- como documento de soporte para el
registro y validacion en el sistema Guatendminas, de los datos del
servidor publico. De contar con varias fichas de empleado de una misma
persona en el sistema, se debe gestionar la unificacién de cédigos de
empleado ante la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas para que exista una ficha por servidor publico.

8. Asociacion del puesto en el sistema: Para asociar a un servidor
publico al puesto, se debera contar con el FUMP. La asociacién del
puesto debe llevarse a cabo de acuerdo a los manuales vigentes dei
sistema de Guatendéminas.

9. De las publicaciones y registros: El Analista de Recursos Humanos
o Delegado de Recursos Humanos segun corresponda, debera cumplir
con los plazos establecidos para las siguientes publicaciones:

a. Contratos: Los contratos del renglén presupuestario 021
deberan registrarse en el Méduio Contratos del portal web de
la Contraloria General de Cuentas -CGC- en un plazo que no
exceda de 30 dias calendario;

b. Probidad: Se debera registrar en el Sistema de Registro de
Altas, Ascensos y Bajas del portal web de la Contraioria
General de Cuentas -CGC- el movimiento de personal, en un
piazo de 5 dias a partir de Ia fecha de Ia accién, para el servidor
publico que esté sujeto a probidad.

"4 "
T BRytions)
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10. De la Fianza: La Fianza de Fidelidad es emitida por el Crédito
Hipotecario Nacicnal —-CHN-. Aplica para los servidores que manejen o
tienen acceso a informacion o activos de alto valor institucional. Para el
efecto del descuento, la Direccién o Delegacién de Recursos Humanos
segun corresponda, debera gestionar de la siguiente manera: se solicita
a través de oficio al CHN, adjuntando la boleta de pago donde se refleje
el descuento aplicado. Al contar con la pdliza correspondiente se dejara
copia archivada en el expediente de personal.

11. De la némina de regularizacion: Esta nomina sera aplicada por el
Analista de Recursos Humanos de la Direccion Superior y a solicitud
de las Delegaciones de Recursos Humanos segln corresponda, por
medio de oficio y documentos de respaldo, por los siguientes motivos:

a. Disminuciéon al compromiso, segin causales de rescision de
contrato establecidos en el Ministerio;

b. Aumento al compromiso, por pagos de estipendios que no fueron
contemplados en el compromiso inicial.

12. De la némina de compromiso: Esta ndmina sera ejecutada por el
Analista de Recursos Humanos para comprometer el monto total de
una nueva contratacion y reservar el presupuesto asignado de acuerdo
a la vigencia del contrato.

13. De la némina mensual: Para que un servidor publico reciba salario en
némina de devengado mensual de acuerdo a la calendarizacion
vigente emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas, el movimiento
de personal debera haber sido incluido en el presupuesto asignado,
contar con cuota de compromiso/devengado y registrar el movimiento
respectivo en el sistema Guatendminas. Al tener estos aspectos, se
ejecutara la némina general correspondiente.

14. De la némina adicional: El Analista de Recursos Humanos ejecutara
esta ndmina para pago de prestaciones, salarios no pagados y casos
a solicitud de las unidades ejecutoras, por medio de oficio emitido por
las Delegaciones de Recursos Humanos que justifiquen la accion.

15. De la némina especial: Se ejecutara esta nomina, para los casos de
pagos de bonos unicos, para el efecto debera contar con cuota de
compromiso y devengado, asi como cumplir con los requisitos
vigentes.

16. De la némina de Bono 14 y Aguinaldo: Estas nominas se ejecutan
de manera anual de acuerdo a la Ley.

17. De los Descuentos a Terceros: En las nominas mensuales de los
diferentes renglones presupuestarios se efectiian de forma automatica
descuentos de préstamos bancarios, a través de una carga masiva que
realiza el Ministerio de Finanzas Pulblicas, segin calendario de némina
de sueldos y honorarios del ejercicio fiscal vigente.

18. De los reintegros: Es una devolucion del salario de un servidor o

ex -servidor piblice percibide por medic de nédmina mensual o adicional

P =t

REVISAD

oy

\Z MANUALE

108




GOBIERNO ./~
GUATEMALA

BNO ClAMMATTE!

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DE CULTURA -
Y DEPORTES ANO 2024

%,

REVISADO

%
=
s

iR A e Y
MANUALES £
=

£

<

&

19.

20.

F'].

2

23.

que no corresponde, el cual debe ser reintegrado al Fondo Comun de
la Tesoreria Nacional del Ministeric de Finanzas Publicas. Para el
efecto, el Analista de Recursos Humanos debe verificar que el pago se
encuentre en estado histérico, para emitir la boleta correspondiente,
imprimir y debera contar con las firmas del analista y de la autoridad de
Recursos Humanos. Se entrega boleta original al servidor publico para
el tramite respectivo de pago en el CHN, debiendo entregar al
Departamento de Gestién las boletas en criginal que correspondan.

Se debe contar con aviso de suspension y alta, certificado de
defuncién, rescisién y oficio de solicitud, segin corresponda. El
Analista de Recursos Humanos verificar que el pago se encuentre en
estado historico, para emitir la boleta correspondiente, imprimir y
debera contar con las firmas del analista y de la autoridad de Recursos
Humanos.

Del registro de los Reintegros: En el sistema Guatendminas se debe
tener a la vista la boleta original y pagada en el banco correspondiente.

De la ejecucion de reintegro: El Analista de Recursos Humanos debera
registrar en el sistema Guatendminas la boleta “Solicitado SICOIN” y
remitir a la Unidad de Administracion Financiera -UDAF- para la
aprobacion “Pagado Total”, una vez se haya finalizado con la ejecucion
de ndminas de cada mes.

Reintegros de ainos anteriores: Para [a emision de boleta de reintegro,
el analista de la Direccién de Recursos Humanos debera contar con los
siguientes documentos: Para las Delegaciones: Oficio de solicitud
justificando el motivo de la accién, nombre del servidor publico, cédigo
de empleado y periodos a reintegrar. Para el registro del reintegro en el
sistema Guatendminas se debe solicitar el Comprobante Unico de
Registro -CUR- a Ia Direccion de Coniabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas, mismo que remite para el registro en el sistema.

De la aplicacion de embargos: El Analista de Recursos Humanos
debera tener a la vista el embargo original, emitido por el Juzgado
competente donde ordene el descuento que corresponda al servidor
publico, para el registro y aplicacion dentro del sistema Guatenominas,
verificar si el empleado esta en estado activo en el Ministerio, caso
contrario se notificara al Juez para lo que corresponda.

Levantamiento de embargo: Es una orden emitida por Juez
competente en el que indique la accién de dejar sin efecto el descuento
judicial aplicado al salario del servidor publico, indispensable para que
se realicen los registros en el sistema Guatenominas.

1. De la liguidacion de embargo: El Analista de Recursos Humanos

debera contar con orden emitida por Juez competente en el que indique
la acciéon de liguidacion del embargo. Posterior, se conformara
expediente con documentos legalizados, siendo estos: mandato legal,
formulario de liquidacién, copia de DPI del representante legal e
inventario de cuentas y RTU de la entidad, copia certificada por la
Direccidn de Recursps Humanos de la orden emitida nor Juez

expediente que se remite a la Direccién de Contabilidad del Estado del

\=
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Ministerio de Finanzas Publicas por medio de oficio, con firmas
autorizadas para el desembolso respectivo.

25. De la devolucion del excedente de embargo: El Analista de Recursos
Humanos debera contar con orden emitida por Juez competente en el
que indique la accion de devolucion. Posterior, se conformara
expediente el cual contiene formulario de devolucion, copia de DPI,
inventario de cuentas, RTU, cuenta corriente y copia certificada por la
Direccién de Recursos Humanos de la orden emitida por Juez,
expediente que se remite a la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas por medio de oficio, con firmas
autorizadas para el desembolso respectivo al interesado.

26. Entregas de puestos: Es necesario contar con el -FUMP, Acuerdo
Ministerial notificado y certificacion de acta de entrega del puesto, para
su registro en Guatenéminas.

27. Formulacién anual de puestos ante ONSEC: Es el procedimiento que
se efectla anualmente en el mes de diciembre a requerimiento de la
Oficina Nacionai de servicio Civil y consiste en realizar la verificacion de
controles, puestos, individuales, partidas presupuestarias, asignacion de
bonos en puestos 011 y 021 ocupados y vacantes, mismo que es de
utilidad para la apertura de némina del préximo ejercicio fiscal. Las
autoridades de Recursos Humanos o el Jefe del Departamento de
Gestion daran acompariamiento para la formulacion del ejercicio fiscal a
finalizar y aperiura de nomina del ejercicio fiscal siguiente.

El Analista de Recursos Humanos sera responsable de verificar las
acciones de puestos v de personal aprobadas en el ejercicio fiscal
vigente, revisar los codigos de control existente en el analitico de
apertura de sueldos.

28. De la Actualizacion de Datos y Adhesién: El Departamento de Gestién
y las Delegaciones de Recursos Humanos deberan solicitar al servidor
publico la presentacién de la Actualizacién de Datos v Adhesion al
Modulo de Comunicaciones Electrénicas, documentos que deben ser
generados personalmente con el usuario asignado en el portal web de
la Contraloria General de Cuentas por cada ejercicio fiscal o bien cuando
exista una modificacion en cuanto al puesto que ocupa, en los plazos
establecidos por la Contraloria General de Cuentas.

29. Acreditamiento de sueldo o salario: El pago de sueldo o salarios se
realizara a través del sistema Guatendminas, a la cuenta monetaria a
nombre del servidor publico que se encuentre activa dentro del banco
autorizado por el Ministerio de Cultura y Deportes.

[#5]
(=)

. De la constancia de pago: E! Departamentc de Gestidn y Delegaciones
de Recursos Humanos de forma trimestral deberan hacer entrega a cada
servidor publico de la boleta generada del sistema Guatendminas donde
haga constar los de pagos de salario, bonos y descuentos aplicados en
némina mensual, para su conocimiento o bien cuando el servidor publico

lo requiera.
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31. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Gestién verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacion generada en el procedimiento,
de forma fisica y digital segin corresponda, debiendo brindar una copia
del archivo digital de acuerdo a los lineamientos de la Direccién de
Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSARIE | PASO DESCRIPCION TIEMPO |
No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Remite a la Direccibn de Recursos Humanos el
expediente de Movimiento de Personal segln accion
Jefe del Departamento : d s tans ociones de
Gestién / Delegado de 1 _a.re?.ilzar (Toma. {PRRESISI, SN, S
Slammsns Humanos IGSS, ascensos) que inciuye acuerdo y demas
documentos de la norma y contrato 022 cuando
aplique. 1 dia
Director de Recursos 5 Recibe y traslada expediente al Jefe del
Humanos Departamento del Departamento de Gestion. |
J Recibe movimientos de personal a nivel institucional
efe del Departamento ; . i
de Gestién 3 y trasiada al analista de la Direccidn de Recursos
Humanos, para las acciones correspondientes.
Recibe y revisa que estén o no correctos los
expedientes de Movimientcs de Personal de las| 555
; diferentes Unidades Ejecutoras, verifica documentos| dias de
Ahalisiaids REcursos 4 y analiza datos en el Jsis’:er'na GUATENOMINAS de| acuerdo
Humanos - ..
acuerdo a la accién solicitada. a
a. SI: Contintia paso 5 solicitud
b. NO: Regresa paso 1.
Realiza las acciones en el sistema
GUATENOMINAS que correspondan y da inicio al
registro de movimiento de personal de acuerdo a la
Analista de Recursos 5 accion solicitada, asigna bonos, descuentos vy 1 dia
Humanos genera la némina de regularizacion. Carga
documentos en el sistema e imprime para
expediente de personal, envia movimiento a través
del SIARH para la aprobacion de ONSEC.
Revisa y ejecuta ndmina de regularizacion vy
compromiso de acuerdo a la norma. Seguidamente
Analista de Recursos solicita confirmacion de las Delegaciones de )
Humanos o Recursos Humanos. 2digs
a. SlI: Contintia paso 7
b. NO: Regresa paso 1.
Realiza acciones administrativas, en funcién de
Analista de Recursos solicitud, ejecuta némina de devengado, genera 2as5
Humanos ‘ 7 reportes y traslada a las Delegaciones de Recursos dias
Humanos para su revision.
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| RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.
Confirman monto de devengado de la Némina al
Delegado de Recursos 8 Departamento de Gestion.
Humanos a. Sl: Continua paso 9
b. NO: Regresa paso 7.
Verifica y valida la disponibilidad de cuota, aprueba
éefe del.l;)epartamento 9 némina de devengado e informa al Analista de 1 dia
e Gestién
Recursos Humanos.
Envia los Comprobantes Unicos de Registro
. (CUR)al Sistema de Contabilidad Integrada
Analista de Recursos . o
HRARES 10 -SICOIN- e informa a las Direcciones
Administrativas Financieras de cada unidad
ejecutora para su aprobacion.
Aprueba en el Sistema SICOIN los CUR’s de la
D_irecto_r/ Jefe 11 Néminas de Regularizacién, Compromiso o 1 dia
Financiero Devengado, y notifica al Analista de Recursos
Humanos.
Genera archivos de acreditamiento y traslada
Analista de Recursos 5 informacion a la Tesoreria Nacional del Ministerio de P
Humanos - Finanzas Publicas para las gestiones pertinentes i
con el banco autorizado por el Ministerio.
Analista de Recursos 13 Incorpora documentos de acciones realizadas al 1.dia
Humanos expediente de personal y traslada para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recursos Humanos.
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PROCEDIMIENTO

ACCIONES DE PERSONAL Y NOMINA DEL RENGLON

PRESUPUESTARIO 031 “JORNALES”

OBJETIVO Realizar las acciones de personal, ejecucién y liquidacién del pago
oportuno de la ndmina del renglon presupuestario 031 “Jornales”, bajo las
condiciones definidas y establecidas por la Ley y normativa aplicable
vigente y que cuentan con la asignacion de este renglén.

INICIA Delegado de Recursos Humanos

FINALIZA Analista de Recursos Humanos

NORMAS 1. De la normativa vigente: Todas las acciones realizadas en el

A,

’l
P -
Tl
)

4 P

procedimiento deberan apegarse a los lineamientos y normativa vigente
del Ministerio de Finanzas Publicas, ONSEC y Plan Anual de Salarios
vigente.

deberan ser revisadas por la Direccidon de Asuntos Juridicos de forma
anual o cuando se considere necesario, analizando las clausulas de
acuerdo a las normativas vigentes y lineamientos de los entes rectores.

De la programacion anual y reprogramacion mensual:

2. De la programacién anual: Esta programacién debe reglizarse ¢!
primer dia habiles del mes de enero de cada afio, a solicitud de cada
unidad ejecutora, basados en la Distribucidon Analitica del
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio
Fiscal vigente y el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para
el Sector Pablico de Guatemala;

la reprogramacién mensual: base
programacion anual, segin techos presupuestarios de cada unidad
ejecutora. Esta programacion se realiza el primer dia habil de cada
mes para la creacidn de los puestos a solicitud y necesidad de las
unidades ejecutoras. Esta accion se realiza por supresién o creacion

de puestos o bien por modificaciones presupuestarias de tipo INTRA,

INREC e INTER.

I

1<

o

A
i

mn z
De Se f{cmara

i. INTRA: Se realiza para incrementos o disminuciones de
presupuesto entre las unidades ejecutoras;

INREC: Se realiza para incrementos o disminuciones de
presupuesto para una misma actividad, pero diferente
geogréfico;

INTER: Se realiza para traslados presupuestarios de una
institucion a otra. Para el efecto, se debe gestionar ante el
Ministerio de Finanzas Publicas, realizando los siguientes
lineamientos:

iii.

Al mm =t | - —~ ek - P e T T e S T o T T Lt
NECESIUat GE& Jasio por rengion presupucsiaii

realizando andlisis a través de cuadro financiero que

incluya todos los renglones afectos.
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S2liny ot

115




GOBIERNO /-
GUATEMALA

JANDAD ClAMMATT

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DE CULTURA i\
Y DEPORTES ANO 2024

10.

11.

T2,

e Solicitar a la Direccidn Administrativa Financiera.

De la Resolucion del Expediente: El Analista de Recursos Humanos
sera el responsable de solicitar la Resolucién Ministerial de aprobacion
de la programacion anual o reprogramaciones, a la Direccion de Asuntos
Juridicos.

De la creacion de expediente: Al contar con los cuadros de
programacién anual o reprogramacion consolidados y revisados contra
reportes del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN, el Analista de
Recursos Humanos serd el responsable de crear el expediente de
puestos en el sistema Guatenéminas.

De la creacién de puestos: Las Delegaciones de Recursos Humanos
de las Unidades Ejecutoras que cuentan con la asignaciéon de este
renglén, son responsables de la creacién de los puestos en el sistema
Guatendminas.

De la aprobacién del expediente: Al contar con la Resolucion
Ministerial de los puesios creados, el Departamento de Gestion sera
responsable de la revisidn y aprobacidn final del expediente en el
sistema Guatendminas.

Del expediente de Movimiento de Personal: Un expediente de
movimiento de personal debe contener los siguientes documentos de
acuerdo a la accion a realizar:

Por suspensioén o alta del Instituto Guatemaiteco de Seguridad
Social -IGSS: Certificacion de acta y copia del Alta o Suspension emitida
por el IGSS.

Por toma de posesion: Formulario Unico de Movimiento de Personal -
FUMP, Aval Presupuestario, certificacion de acta y copias de: contrato,
DPI, RTU, inventario de cuentas, cuenta bancaria, afiliacion de IGSS,
Cuadro de Aprobacién, Resoluciones de ONSEC de bono de antigiiedad
y montepio cuando aplique.

Por rescision de contrato: Formulario Unico de Movimiento de Personal
-FUMP, certificacion de acta y copias de: contrato, renuncia o solicitud de
rescision de contrato y acta de defuncion, cuando aplique.

Por suspensiones disciplinarias: Certificacion de acta y resolucion
emitida por la Direccién de Asuntos Juridicos.

Del registro y validacion de los datos de la ficha de empleado: Se
requiere expediente de personal, adjuntando el Formulario Unico de
Movimiento de Personal -FUMP- como documento de soporte para el
registro y validacion en el sistema Guatendéminas, de los datos del servidor
publico. De contar con varias fichas de empleado de una misma persona
en el sistema, se debe gestionar ia unificacion de codigos de empieado
ante la Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas
Publicas para que exista una ficha por servidor publico.
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13. Asociacién del puesto en el sistema para la Direccién Superior: Para

14.

15.

16.

17

18.

19,

20.

asociar a un servidor pablico al puesto, se debera contar con el FUMP.
La asociacion del puesto debe llevarse a cabo de acuerdo a los manuales
vigentes del sistema de Guatendminas.

De la nomina de regularizacién: Es responsabilidad de cada
Delegacion de Recursos Humanos trasladar los movimientos de los
jornales verificando con anterioridad que no existan reintegros
pendientes. Sera ejecutada por los siguientes motivos:

- Disminucién al compromiso, segun causales de rescision de
contrato establecidos en el Ministerio;

- Aumento al compromiso, por pagos de estipendios que no
fueron contemplados en el compromiso inicial.

De la némina de compromiso: Esta némina sera ejecutada por el
Analista de Recursos Humanos para comprometer el monto total de una
nueva contratacion y reservar el presupuesto asignado, de acuerdo a la
vigencia del contrato.

De la némina mensual: Para que un servidor publico reciba salario en
némina de devengado mensual de acuerdo a la calendarizaciéon vigente
emitido por el Ministerio de Finanzas Piblicas, el movimiento de
personal debera haber sido incluido en el presupuesto asignado, contar
con cuota de compromiso/devengado y registrar el movimiento
respectivo en el sistema Guatendminas. Al iener estos aspecios, se
gjecutara la némina general correspondiente.

Previo a la ejecucidén de esta némina, las Delegaciones de Recursos
Humanos son responsables de registrar, informar y trasladar al Analista
de Recursos Humanos en los primeros 05 dias de cada mes lo
siguiente: movimientos de suspensiones del [IGSS, bloqueo,
desbloqueo, registro de pagos parciales y movimientos administrativos
en el sistema Guatendminas.

De la némina adicional: Las Delegaciones de Recursos Humanos, en
los formatos establecidos, deben conforma los expedientes para pago
de prestaciones, salarios no pagados y otros, por medio de Oficio que
justifigue la accidn adjuntando bases legales cuando aplique,
trasladandolos para su analisis, revision y registro los primeros 05 dias
de cada mes.

De la némina especial: Se ejecutard esta némina, para los casos de
pagos de bonos unicos, para el efecto debera contar con cuota de
compromiso y devengado, asi como cumplir con los requisitos vigentes.

De la némina de Bono 14 y Aguinaldo: Estas néminas se ejecutan de
manera anual de acuerdo a [a Ley.

De ios Descuentos a Terceros: En las ndminas mensuaies de ios
diferentes renglones presupuestarios se efectiian de forma automatica
descuentos de préstamos bancarios, a través de una carga masiva que
realiza el Ministerio de Finanzas Publicas, segln calendario de némina
de sueldos y honorarios del ejercicio fiscal vigente.
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21. De los reintegros: Es una devolucién del salario de un servidor c ex —
servidor publico percibido por medio de némina mensual o adicional que
no corresponde, el cual debe ser reintegrado al Fondo Comun de la
Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas. Para el efecto,
el Analista de Recursos Humanos debe verificar que el pago se
encuentre en estado historico, para emitir la boleta correspondiente,
imprimir y debera contar con las firmas del analista y de la autoridad de
Recursos Humanos. Se entrega boleta original al servidor plblico para
el tramite respectivo de pago en el CHN, debiendo entregar al
Departamento de Gestion las boletas en original que correspondan.

Se debe contar con aviso de suspension y alta, certificado de defuncién,
rescision y oficio de solicitud, segtin corresponda. El Analista de
Recursos Humanos verificar que el pago se encuentre en estado
histérico, para emitir la boleta correspondiente, imprimir y debera contar
con las firmas del analista y de Ia autoridad de Recursos Humanos.

a. Del registro de Ios Reintegros: En el sistema
Guatenominas se debe tener a la vista la boleta original y
pagada en el banco correspondiente;

b. De la ejecucion de reintegro: El Analista de Recursos
Humanos debera registrar en el sistema Guatendominas la
boleta “Solicitado SICOIN” y remitir a la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF- para la aprobacion
“Pagado Total”, una vez se haya finalizado con la ejecucion
de néminas de cada mes;

c. Reintegros de afos anteriores: Para la emision de boleta
de reintegro, el analista de la Direccibn de Recursos
Humanos debera contar con los siguientes documentos: Para
las Delegaciones: Oficio de solicitud justificando el motivo de
la accién, nombre del servidor publico, cédigo de empleado y
periodos a reintegrar. Para el registro del reintegro en el
sistema Guatenéminas se debe solicitar el Comprobante
Unico de Registro -CUR- a la Direccion de Contabilidad del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, mismo que
remite para el registro en el sistema.

22. De la aplicacion de embargos: El Analista de Recursos Humanos
debera tener a la vista el embargo original, emitido por el Juzgado
competente donde ordene el descuento que corresponda al servidor
publico, para el registro y aplicacién dentro del sistema Guatenéminas,
verificar si el empleado esta en estado activo en el Ministerio, caso
contrario se notificara al Juez para lo que corresponda.

23. Levantamiento de embargo: Es una orden emitida por Juez
competente en el que indigue la accion de dejar sin efecto el descuento
judicial aplicado al salario del servidor publico, indispensable para que
se realicen los registros en el sistema Guatendminas.

24.De la liquidacion de embargo: El Analista de Recursos Humanos
debera contar con orden emitida por Juez competente en el que indique
la accién de liquidacion del embargo. Posterior, se conformara
expediente con documentos legalizados, siendo estos: mandato legal,
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formulario de liquidacién, copia de DPI| del representante legal e
inventario de cuentas y RTU de la entidad, copia certificada por la
Direccion de Recursos Humanos de la orden emitida por Juez,
expediente que se remite a la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas por medio de oficio, con firmas
autorizadas para el desemboiso respectivo.

25. De la devolucién del excedente de embargo: El Analista de Recurscs
Humanos debera contar con orden emitida por Juez competente en el
que indique la accidn de devolucion. Posterior, se conformara
expediente el cual contiene formulario de devolucién, copia de DPI,
inventario de cuentas, RTU, cuenta corriente y copia certificada por la
Direccion de Recursos Humanos de la orden emitida por Juez,
expediente que se remite a la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Puablicas por escrito, con firmas autorizadas para
el desembolso respectivo al interesado.

26. De la Actualizacion de Datos y Adhesion: Las Delegaciones de
Recursos Humanos deberan solicitar al servidor pablico la presentacién
de ia Actualizacion de Datos y Adhesion al Médulo de Comunicaciones
Electronicas, documentos que deben ser generados personalmente con
el usuario asignado en el portal web de la Contraloria General de Cuentas
nor cada ejercicio fiscal o bien cuando exista una medificacién en cuanto
al puesto que ocupa, en los plazos establecidos por la Contraloria General
de Cuentas.

27. Acreditamiento de sueldo o salario: El pago de sueldo o salarios se
realizara a través del sistema Guatendminas, a la cuenta monetaria a
nombre dei servidor pubiico que se encuenire activa dentro dei banco
autorizado por el Ministerio de Cultura y Deportes.

28. De la constancia de pago: Las Delegaciones de Recursos Humanos de
forma trimestral deberan hacer entrega a cada servidor puablico de la
boleta generada del sistema Guatenéminas donde haga constar los de
pagos de salario, bonos y descuentos aplicados en némina mensual, para
su conocimiento o bien cuando el servidor publico lo requiera.

29. Del archivo fisico y digital: Serd responsabilidad del Jefe del
Departamento de Gestion verificar que el personal bajo su cargo conforme
un archivo de la documentacidn generada en el procedimiento, de forma
fisica y digital segin corresponda, debiendo brindar una copia del archivo
digital de acuerdo a los lineamientos de la Direccibn de Recursos

Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSARIE | PASQNo. | DESCRIPCION | TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Delegado de || e e e
R s normas establecidas en el procedimiento.
firector de Recibe, analiza y traslada expediente al Jefe
Recrsos Humagos 2 del Departamento del Departamento de | 1 gig
Gestion
Recibe expediente movimientos de personal
el 2 nivel institucional y traslada al Analista d
Departamento de 5 | gEbe ey basts o Abdliss de
Gestion os.
Recibe expediente para las acciones
correspondientes.
a. SI: Revisa y coteja contra reportes
generados en SICOIN, asi mismo
Analista de 4 consolida informacion institucional para 5 di
Recursos Humanos creacidn de expediente en Guatendminas 1as
o modificacién presupuestaria y fraslada
al Jefe de Gestién para las firmas
correspondientes.
b. NO: Regresa paso 1.
Recibe y revisa,
Jefe del a. Sl: Revisa, firma y traslada al Director de
Departamento de 5 Recursos Humanos para el aval
Gestion correspondiente.
b. NO: Regresa paso 4.
Ditecrda 5 | ribgmsenn & risgneis § aan|
PesuisEs: Humanas al Jefe del Departamento de Gestion.
Jefe del X ;
Recibe, conforma expediente y traslada al
Departamento de 7 > : =
Gastion Director de Asuntos Juridicos.
Recibe, emite y ftraslada Resolucion
Director de Asuntos 8 Ministerial y cuadros de programacion o 3 dias
Juridicos reprogramacion a la Direccion de Recursos
Humanos para continuar con el proceso.
Recibe Resolucién Ministerial y cuadros de
Director de 9 programacion o reprogramacion y traslada al 1 s
Recursos Humanos Jefe del Departamento de Gestién para
continuar con el proceso.
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| RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION | TIEMPO
Recibe Resolucién Ministerial y cuadros de
| programacion o reprogramacion y notifica de
acuerdo a la accidn solicitada:
a. Por creacion de expediente: Traslada al
Analista de Recursos Humanos para la
Jefs dal creacidn de expediente, contindia paso 11,
Departamento de 10
Gestidén b. Por modificaciéon presupuestaria:
Traslada expediente completo a la Unidad de
Administracién Financiera -UDAF para las
gestiones correspondientes de aprobacién en
el Ministeric de Finanzas Pablicas. ContinGa
paso 24.
Recibe expediente y notifica expediente
Analista de 11 original, segun corresponda a la Contraloria
Recursos Humanos General de Cuentas o Ministerio de Finanzas
Publicas.
Procede a la creacion de expedienie en
Analista de Guatenéminas, de acueljc!o ala sqiicitud y
Becursos Humanos 12 cuadros de reprogramacion consolidados y
notifica a la Delegaciéon de Recursos
Humanos para la creacién de puestos. 5 dias
Realiza creacién de puestos en el sistema
Delegado de 13 Guatendminas vy notifica al Jefe del
Recursos Humanos Departamento de Gestién para revisién y
aprobacion.
éfga(::’?;m esiiicdl 14 Recibe y fraslada informacion al Analista de
Gastion Recursos Humanos.
Recibe, genera reportes del expediente en el
Analista de 15 sistema Guatenéminas, realiza una
Recursos Humanos aprobacién previa y procede a informar al 5 dias
Jefe del Departamento de Gestion.
Jote del Apruepa en gl sistema Guatenémip_as el
Departamento de 18 expediente e informa a la Delegacion de
Cestién Recursos_ Humanos _para el registro de
contrataciones en el sistema.
Registra las contrataciones en el sistema
Delegado de " Guatenc‘:minas’, traslada argg\r:imrri]e;:gsal deee
persona, segln programaci u
Recurses Fumands informa al Jefe del Departamento de Gestion
para su revision y aprobacion. 5 dias
Jefadel szci_bfz~ exped’iqentes de a(l:ontraitaac;i;rlzs )1
movimientcs de perscnal y traslada al
gzgzggmento de 18 Analista dcle’Recurs'os Humanos para revision
, y aprobacién, segun corresponda.
/,”;AC_MM G, & 2 x -
& | Analisia de 19 Revisa y ejecuta nomina de regularizacion y 2 dias
B Cmccg 308 Humanos compromiso de acuerdo a la norma.
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RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION TIEMPO |
Seguidamente solicita confirmacién de las
Delegaciones de Recursos Humanos.
Sl: Continda paso 20
NO: Regresa paso 17.
Realiza acciones adminisirativas, en funcién
Afialista de de soiicitud, ejecuia ndmina de devengado, ]
Récirsts Hurmanss 20 genera reportes y ftraslada a las 5 dias
Delegaciones de Recursos Humanos para
Su revision.
Confirman monto de devengado de la
Delegado de o Noémina al Departamento de Gestion.
Recursos Humanos a a. SlI: Continta paso 22
b. NO: Regresa paso 19
Jefe del Verifica y valida la disponibilidad de cuota,
Departamento de 22 aprueba némina de devengado e informa al 1 dia
Gestion Analista de Recursos Humanos.
Envia los Comprobantes Unicos de Registro
Analista de (CUR) al Sistema de Centabilidad Integrada
Reaursos Humanios 23 -SICOIN- e informa a las Direcciones
Administrativas Financieras de cada unidad
ejecutora para su aprobacion.
Aprueba en el Sistema SICOIN los CUR’s de
Director / Jefe 24 la Néminas de Regularizacién, Compromiso 1 di
Financiero o Devengado, y noftifica al Analista de 2
Recursos Humanos.
Genera archivos para acreditamiento a
Analista de 25 cuentas y traslada informacion a la q it
Recursos Humanos - Tesoreria Nacional del Ministerio de e
Finanzas Publicas.
Anista de | Joguee b |
Recursos Humanos peRIctc: de peispiat. -
traslada para su archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Director de e O 4o | Andlistade |Directorde Asuntos| Director / Jofe
R ;0s Humanos Gestion Recursos Humanos Juridicos Financiero
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CUATEMALA | DEEobioRe ANO 2024
MANUAL DE NORMAS Y FECHA DE
T PROCEDIMIENTOS EMISION | -nero 2024
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VERSION | 2024-02
NOMBRE DEL CREACION DE SERVICIOS Y NOMINA DEL RENGLON

et aVtal 2 N W .I -~

I—
FPROCEDIT 1V

PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS REMUNERACIONES
DE PERSONAI TEMPORAL”

OBJETIVO Realizar la ejecucién y liquidacion del pago oportuno de la némina del
renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal’, bajo las condiciones definidas y establecidas por la Ley y
normativa aplicable vigente. Aplicable al Despacho Superior y
Delegaciones de Recursos Humanos, segun corresponda.

INICIA Analista de Recursos Humanos / Delegado de Recursos Humanos

FINALIZA Analista de Recursos Humanos

NORMAS 1. De la normativa vigente: Todas las acciones realizadas en e

procedimiento deberan apegarse a los lineamientos del Manual de

Guaiendminas para ei rengién 028 y normativas vigenies dei Ministerio
de Finanzas Publicas.

2. Del expediente de personal: La conformacion del expediente estara a
cargo del Departamento de Admision o Delegacion de Recursos
Humanos segtin corresponda, el cual debera contar con los documentos
de acuerdo a los requisitos establecidos en el Ministerio.

3. De la minuta del contrato: Las minutas de los contratos por servicios
técnicos o profesionales deberdn ser revisadas por la Direccién de
Asuntos Juridicos de forma anual o cuando se considere necesario,
analizando las clausulas de acuerdo a las normativas vigentes y
lineamientos de los entes rectores.

4. De la elaboracion de contrato: Para elaborar contrato, es necesario
Cofiar Con €i eXpedientie de contratacion debidamente completo y foliado.

5. De Ia fianza de cumplimiento: Para que el contrato surta efectos, el
contratista deberd presentar en original la fianza de cumplimiento
debidamente pagada con fecha de la suscripcion o vigencia del contrato.
De ia soiicitud de Acuerdo Minisierial para ia Direccién Superior: Por
medio de providencia se solicitara ante la Direccién de Asuntos Juridicos
el Acuerdo Ministerial de aprobacion de contrato, debiendo adjuntar los
siguientes documentos de soporte:
a. Contrato original firmado por el contratista y Autoridad que
corresponda;
b. Fianza de cumpiimienio de coniraio en originai,
c. Certificacion de expediente de contratacion en original, emitida por
el Departamento de Admisién, en el que haga constar el

o

cumplimiento de los documentos requeridos;
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Copia de Documento Personal de Identificacion -DPI;

Copia de Cuadro de Aprobacion;

Copia de Registro Tributario Unificado -RTU

Copia de titulo de estudios debidamente confrontado, cuando la
accion sea por toma de posesion;

Copia de colegiado activo cuando el servicio lo requiera.

7 a@moo

En el caso de solicitudes por rescisiones de contrato se adjuntara copia
de: Carta de solicitud de rescisiéon de contrato con firma del contratista
(cuando sea a requerimiento del contratista), visto bueno del Jefe
Inmediato y Administrador General, DPI| y contrato.

La Direccién de Asuntos Juridicos, en un término de 5 dias habiles debera
elaborar, gestionar y notificar el Acuerdo Ministerial a la Direccién de
Recursos Humanos, segin corresponda.

7. De la Programacion Anual y Reprogramacién Mensual: Al contar con
expediente de personal debidamente conformado y completado de
acuerdo a las normas y procedimientos, se podran tomar en cuenta las
contrataciones en la programacién anual o mensual.

a. De la Programacion Anual: Esta programacion debe realizarse el
primer dia habiles del mes de enero de cada afio, a solicitud de cada
unidad ejecutora, basados en la Distribucién Analitica del
Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
vigente y el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector
Publico de Guatemala;

b. De la Reprogramacién Mensual: Se tomard de base la
programacion anual, segln techos presupuestarios de cada unidad
gjecutora. Esta programacion se realiza el primer dia habil de cada
mes para ia creacidon de los servicios técnicos o profesionales a
solicitud y necesidad de las unidades ejecutoras. Esta accién se
realiza por supresibn o creaciébn de servicios o bien por
modificaciones presupuestarias de tipo INTRA, INREC e INTER.

a. INTRA: Se realiza para incrementos o disminuciones de
presupuesto entre las unidades ejecutoras;

b. INREC: Se realiza para incrementos o disminuciones de
presupuesto para una misma actividad, pero diferente
geografico;

c. INTER: Se realiza para traslados presupuestarios de una
institucién a otra. Para el efecto, se debe gestionar ante el
Ministerio de Finanzas Publicas, realizando los siguientes
lineamientos:

I. Necesidad de gasto por rengldon presupuestario
realizando analisis a través de cuadro financiero que
incluya todos los renglones afectos.

1. Solicitar a la Direccién Administrativa Financiera.

S

Vs 2\ 8. De la resolucion del expediente: El Analista de Recursos Humanos
¢ %\ serd el responsable de solicitar ia Resoiucion Ministeriai de aprobacion
3

|
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de la programacion anual o reprogramaciones, a la Direccién de Asuntos
Juridicos.

9. De la creacion de expediente: Al contar con los cuadros de
programacion anual o reprogramacion consolidados y revisados contra
reportes del Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN, el Analista de
Recursos Humanos serd el responsable de crear el expediente de
servicios en el sistema Guatendminas.

10. De la creacion de servicios: El Analista de Recursos Humanos y las
Delegaciones de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras, segin
corresponda son responsables de la creacion de los servicios técnicos y
profesionales en el sistema Guatenédminas.

11. Del registro de ficha de empleado: Se debera contar con el expediente
de contratacidon de servicios técnicos o profesionales para el registro o
actualizacién de datos en el sistema Guatenominas. Para el servicio
profesional se debe agregar colegiado activo y vigencia actualizada en
cada contratacion.

12. De la aprobacion del expediente: Al contar con la Resolucion Ministerial
de los servicios creados, el Departamento de Gestion sera responsable
de la revisidbn y aprobaciéon final del expediente en el sistema
Guatenominas.

13. De la autorizacion de la contratacion: Para la aprobacion del
contrato en el sistema de GUATENOMINAS, el Analista de Recursos
Humanos debera contar con los siguientes documentos en copia:

Contrato administrativo;

Fianza de cumplimiento;

Acuerdo ministerial de ia aprobacién de ia contratacion;
Constancia de cuenta bancaria;

Cuadro de aprobacién;

Aval Financiero;

DPiy RTU.

@rpooop

14. De las Pubiicaciones de Contratos: El Analista de Recursos Humanos
o Delegacion de Recursos Humanos segln corresponda, debera cumplir
con los plazos establecidos para las siguientes publicaciones:

a. Portal web de la Contraloria General de Cuentas -CGC-: Los
contratos del renglén presupuestario 029 deberan registrarse en el
Méduio Contratos en un plazo que no exceda de 30 dias calendario;

b. Portal de GUATECOMPRAS: Se debera tener las copias de
contratos escaneados, para publicarlos en el portal correspondiente
y deberan realizar las publicaciones de NPG en un plazo que no
exceda los quince (15) dias habiles a partir de la fecha de la
suscripcion de contrato y diez (10) dias habiles a partir de ia fecha
de emisién de las facturas por los contratistas; posteriormente
adjuntar al NPG la documentaciéon de soporte mensual (Acuerdo
Ministerial, facturas e informes).
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15.De la Némina de Regularizacion: Es responsabilidad de cada
Delegacion de Recursos Humanos trasladar los expedientes de
rescisiones de contratos y verificar que no existan reintegros pendientes,
los primeros 05 dias de cada mes

16. De la Némina de Compromiso: Esta nomina sera ejecutada por el
Analista de Recursos Humanos para comprometer el monto total de la
contratacién del servicio creado y reservar el presupuesto asignado, de
acuerdo a la vigencia del contrato.

17. De la Némina Mensual: Para que un contratista reciba los honorarios
en noémina mensual de devengado, debera presentar factura e informe
de actividades mensual correspondiente, de acuerdo a Ila
calendarizacion vigente emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas.
La contrataciéon debera haber sido incluida en el presupuesto asignado,
contar con cuota de compromiso y devengado y registrar la accién
respectiva en el sistema Guatenéminas. Al tener estos aspectos, se
ejecutara la nomina general correspondiente.

Previo a la ejecucién de esta ndmina, las Delegaciones de Recursos
Humanos son responsables de informar y trasladar al Analista de
Recursos Humanos en los primeros 05 dias de cada mes informacion de
pagos parciales, para el registro en el sistema Guatendminas.

18. De la Nomina Adicional: Las Delegaciones de Recursos Humanos, los
primeros 05 dias de cada mes, deben conformar los expedientes para
pagos parciales, en los formatos establecidos, trasladandolos para su
analisis, revision y registro.

19. De los Descuentos a Terceros: En las ndminas mensuales de los
diferentes renglones presupuestarios se efectian de forma automatica
descuentos de préstamos bancarios, a través de una carga masiva que
realiza el Ministerio de Finanzas Publicas, segun calendario de némina
de sueldos y honorarios del gjercicio fiscal vigente.

20. De los Reintegros: Es una devolucién de los honorarios de un
contratista o ex — contratista percibido por medio de némina mensual o
adicional que no corresponde, el cual debe ser reintegrado al Fondo
Comun de la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.
Para el efecto, el Analista de Recursos Humanos debe verificar que el
pago se encuenire en estado histérico, para emitir la boleta
correspondiente, imprimir y debera contar con ias firmas del analista y
de la autoridad de Recursos Humanos. Se entrega boleta original al
servidor publico para el tramite respectivo de pago en el CHN, debiendo
entregar al Departamento de Gestién las boletas en original que
correspondan.

21. Del registro de los Reintegros: En el sistema Guatenéminas se debe
tener a la vista la boleta original y pagada en el banco correspondiente.

a. De la ejecucién de reintegro: El Analista de Recursos Humanos
debera registrar en el sistema Guatenéminas la boleta “Solicitado
SICOIN” y remitir a la Unidad de Administracién Financiera -
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25

22.

23.

24.

26.

UDAF- para la aprobacién “Pagado Total’, una vez se haya
finalizado con la ejecucion de ndminas de cada mes;

b. Reintegros de afios anteriores: Para la emision de boleta de
reintegro en el sistema Guatendminas, el Analista de Recursos
Humanos debera contar con los siguientes documentos: Para las
Delegaciones: Oficio de solicitud justificando el motivo de
rescisién, nombre del contratista, NIT, nimero de contrato y
periodos a reintegrar. Para el registro del reintegro en el sistema
Guatenéminas se debe solicitar el Comprobante Unico de
Registro -CUR- a la Direccidon de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, mismo que remite para el registro
en el sistema.

De la aplicacion de embargos: El Analista de Recursos Humanos
debera tener a la vista el embargo original, emitido por el Juzgado
competente donde ordene el descuento que corresponda al contratista,
para el registro y aplicacion dentro del sistema Guatenéminas, verificar
si el contratista esta en estado activo en el Ministerio, caso contrario se
notificara al Juez para lo que corresponda.

Levantamiento de Embargo: Es una orden emitida por Juez
competente en el que indique la accién de dejar sin efecto el descuento
judicial aplicado a los honorarios del contratista, indispensable para que
se realicen los registros en el sistema Guatendéminas.

De la Liquidaciéon de Embargo: El Analista de Recursos Humanos
debera contar con orden emitida por Juez competente en el que indique
la accidn de liquidacién del embargo. Posterior, se conformara
expediente con documentos legalizados, siendo estos: mandato legal,
formulario de liquidacion, copia de DPIl del representante legal e
inventario de cuentas y RTU de la entidad, copia certificada por la
Direccion de Recursos Humanos de la orden emitida por Juez,
expediente que se remite a la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas por medio de oficio, con firmas
autorizadas para el desemboiso respectivo.

. De la devolucion del excedente de embargo: El Analista de Recursos

Humanos debera contar con orden emitida por Juez competente en el
que indique [a accidn de devolucidon. Posterior, se conformara
expediente el cual contiene formulario de devolucién, copia de DPI,
inventario de cuentas, RTU, cuenta corriente y copia certificada por ia
Direccién de Recursos Humanos de la orden emitida por Juez,
expediente que se remite a ia Direccidn de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas por escrito, con firmas autorizadas para
el desembolso respectivo al interesado.

De la Actualizacion de Datos y Adhesion: Se deberd solicitar al
contratista la presentacidn de la Actualizacion de Datos y Adhesién al
Mddulo de Comunicaciones Electrénicas, documentos que deben ser
generados personalmente con el usuario asignado en el portal web de
la Contraloria General de Cuentas por cada ejercicio fiscal o bien cuando

- r
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establecidos por la Contraloria General de Cuentas.

27. Acreditamiento de honorarios: El pago de honorarios se realizara a
través del sistema Guatendminas, a la cuenta monetaria a nombre del
contratista, que se encuentre activa dentro del banco autorizado por el
Ministerio de Cuiltura y Deportes.

28. De la constancia de pago: El Departamento de Gestion y Delegaciones
de Recursos Humanos de forma trimestral deberan hacer entrega a cada
servidor publico de la boleta generada del sistema Guatenéminas donde
naga constar ios de pagos de honoranios y descuentos aplicados en
némina mensual, para su conocimiento o bien cuando el contratista lo
requiera.

29. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Gestion verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacién generada en el procedimiento,
de forma fisica y digital segun corresponda, debiendo brindar una copia
del archivo digitai de acuerdo a los lineamientos de la Direccién de
Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSARI E

| PASO Ng_ | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Analista de
Recursos Humanos
/ Delegado de
Recursos Humanos

Elabora y remite expediente completo de acuerdo
a los lineamientos establecidos en la norma.

-

1 dia

Anzlista de
Recursos Humanos

Recibe expediente para verificar que Ila
documentacion este correcta o no:
a. SI: procede de acuerdo a:

. Contrataciones: Revisa y aprueba en el
sistema Guatendminas la contratacidn e
informa al Jefe del Departamento de
Gestion. Continta paso 3.

l. Programacion o Reprogramacion:

Revisa y coteja contra reportes

generados en SICOIN, asi mismo

2 consolida informacion institucional para | 2 dias
creacion de expediente en
Guatendminas o expediente por
modificacion presupuestaria remitida por
la UDAF para consolidacion de cuadros
de reprogramacién de Recursos
Humanos y fraslada al Jefe del
Departamento de Gestion para las firmas
correspondientes, contintia paso 3.

b. NO contiene documentacion correcta.

Regresa a paso 1.

Jefe del
Departamento de
Gestidn

Recibe, revisa, firma cuadros de programacion o
reprogramacion, gestiona visto bueno del Director
de Recursos Humanos y iraslada al Director de
Asuntos Juridicos.

1 dia

Director de Asuntos
Juridicos

Recibe, emite y traslada Resolucién Ministerial y
cuadros de programacién o reprogramacion al
Director de Recursos Humanos para continuar con
el proceso.

Director de
Recursos Humanos

Recibe Resolucién Ministerial y cuadros de
programacion o reprogramacion y traslada al Jefe
del Departamento de Gestion para continuar con
el proceso.

io de

Recibe Resolucion Ministerial y cuadros de )
programacién o reprogramacion y notifica de 1 dia

i

aCuSiuo & ia accion soliciiada:
a. Por creaciéon de expediente: Traslada al
Analista de Recursos Humanos para la creacion de |

o
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| RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION | TIEMPO |
expediente, continda paso 7.
b. Por modificacion presupuestaria: Traslada
expediente completo a la Unidad de
Administracién Financiera -UDAF para las
gestiones correspondientes de aprobacion en el
Ministerio de Finanzas Publicas.
Analista de Recibe expediente y notif"[ca expediente, segun
Recursos HUManos 7 corr.ee.;pon_da a Ig Contraloria Qeneral de Cuentas
o Ministerio de Finanzas Publicas.
Analista de Recibe y crea los servicios técnicos o
ﬁgg:g;gzgudn;anos 8 profesio_rtales, traslada a! Jefe del Departamento
Recursos Humanos g 1 dia
Jefe del Aprueba expediente de los servicios creados
Departamento de 9 dentro del sistema Guatenominas e informa al
Gestion Analista de Recursos Humanos.
a. Registra las contrataciones de la Direccidn
Superior y traslada al Jefe del Departamento de
Analista de Gestién para su aprobacién.
Recursos Humanos 10 b. Aprueba contrataciones de las Delegaciones de 3 dias
Recursos Humanos e informa a la Delegacion de
Recursos Humanos para la revision vy
confirmacion de datos.
Repiiote dis Ejecuta ndmina segun correqunda, de acue_rdo 2
i%l;a;‘c-::r:.s;ghumanos 11 las normas..Segu:damente solicita confirmacionde | 2 dias
las Delegaciones de Recursos Humanos.
Recibe y revisa.
Delegado de a. Sl Confirma némina segun E:f)rrespor)d‘a al Jefe ’
Recursos Humanos 12 ??I Departamento de Gestidn, continia paso 1 dia
3
b. NO: Regresa paso 11.
it Recibg _c;onﬁrmacién y procede a revisar la
Departamento de 13 d|§p9n1bllidad de c_uota en el SICO’IN y aprueba Ials
Gesfién néminas en el sistema Guatendminas y envia
&ichivos ai Anaiisia de Recuisos numanos.
Genera los reportes de ndmina segun
) corresponda, en el sistema Guatendéminas e .
égii;?tsig?-l (FERGS 14 informa y solicita al Director o Jefe Financiero de 1dm
las unidades ejecutoras la aprobacién de los
CUR'’S en el sistema SICOIN.
Aprueba en el Sistema SICOIN los CUR'S de las
15 néminas e informa al Analista de Recursos
Humanos para generar  archivos de
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acreditamiento.

Genera archivos para acreditamiento a cuentas y
16 traslada informacion a la Tesoreria Nacional del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Analista de
Recursos Humanos

Elabora documentos que respaldan la ejecucion

Analista de 17 de las ndminas, orden de compra y estado del
Recursos Humanos CUR y traslada a firmas al Jefe del Departamento
de Gestion.
s Recibe, revisa, firma, gestiona visto bueno del
Departamento de 18 gnrectorI de :ecur;sos t—ilur:ancl?st y gdmgnstraaor 1 dia
Gestién eneral y devuelve al Analista de Recursos
Humanos.
< Incorpora documentos de acciones realizadas al
Analista de ; i
19 expediente de personal y traslada para su archivo

Recursos Humanos

| a ias Delegaciones de Recursos Humanos. J
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RECURSOS HUMANOS CODIGO MCD-DRRHH-19
DEPORTES e .
VERSION | 2024-02
R NOMINA DEL RENGLON PRESUPUESTARIO
PROCEDIMIENTO SUBGRUPO 1
OBJETIVO Realizar la ejecucion y liquidacion del pago oportuno de la némina del
renglén presupuestario Subgrupo 18, bajo las condiciones definidas y
establecidas por la Ley de Contrataciones del Estado y normativa
vigente. Aplicable al Despacho Superior y Delegaciones de Recursos
Humanos, segiin corresponda.
INICIA Jefe de Compras / Delegado de Recursos Humanos
FINALIZA Jefe del Departamento de Gestion
NORMAS 1. De la normativa vigente: Todas las acciones realizadas en el

¥
(? j"‘l&uc 'n
\% MANUALES

procedimiento deberan apegarse a los lineamientos establecidos
por el Ministerio de Finanzas Publicas.

2. Del Subgrupo 18: Contrataciones de personas individuales

mediante el subgrupe 18 en concepto de honerarios por servicios
técnicos, profesionales, consultoria y asesoria, relacionados con
estudios, investigaciones, analisis, auditorias, servicios de
traduccién de documentos, servicios de intérpretes y traduccién
simultanea, actuaciones artisticas y deportivas, capacitacion y
sistemas computarizados, prestados al Estado con caracter

astrictamenta tempnrel vsin Palgmnn n’o Hopanr’lann,o v ooon vargc 2

los renglones 181, 182, 183, 184, 185, 186, 187, 188 y 189.

3. Del expediente: La conformacion del expediente estara a cargo del
Departamento o Seccion de Compras de la Direccién Administrativa
Financiera de cada unidad ejecutora, el cual debera contar con los

A rmqni-ns Ao ariarda - Ins ress usﬂ-nq = hlarid~Ae an Ia I s A
Mveul Lol IuS WS aluTiGo IS ITYUisiius O Micuiavo St =Y G

Contrataciones del Estado.

Para la aprobacion del contrato en el sistema de
GUATENOMINAS, el Analista de Recursos Humanos vy
Delegados de Recursos Humanos segun corresponda, deberan
bUlllGI COn lua Dlgulcl!lﬁb UU\.-UIHU]]I.UD il bupla

Contrato;

Fianza de cumplimiento;

Acuerdo ministerial de la aprobacion de la contratacion;
Constancia de cuenta bancarig;

Terminos de referencia;

Aval Financiero;

Documento Personal de Identificacién -DPI y Registro
Tributario Unificado -RTU.

@™o o0 o

4. De la némina de Regularizacién: Sera responsabilidad del
Anaiisia de Recursos Huimanos de ias unidades ejecuioras regisiiar
en el sistema Guatenéminas las rescisiones de los contratos, para
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que se realice el proceso de devolucién de compromiso que no fue

devengado.

-  Sies rescision interna de la Direccién Superior, se debera contar
con Acuerdo Ministerial;

- Si es rescision de alguna Unidad Ejecutora, contar con oficio de
solicitud de baja y Acuerdo Ministerial, para el registro de la
finalizacién del contrato en el sistema, dicho proceso se hace los
primeros 5 dias habiles de cada mes.

Del presupuesto y financiamiento: El Departamento o Seccion
de Compras de la Direccion Administrativa Financiera de cada
unidad ejecutora sera responsable de contar con Ia
disponibilidad presupuestaria para las contrataciones
efectuadas en el renglén subgrupo 18.

De la némina de compromiso: Es responsabilidad de los
encargados de Compras, Delegados de Recursos Humanos vy
Analista de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras el
regisiro, revision y aprobacién de los contratos por servicios
profesionales de servicio, estudios o servicios individuales y otros
relacionados con el recurso humano, los primeros siete (7) dias de
cada mes.

De la némina mensual: Para que un contratista reciba los
honorarios en némina mensual de devengado, debera presentar
factura e informe de actividades mensual correspondiente, de
acuerdo a la calendarizacién vigente emitida por el Ministerio de
Finanzas Publicas. La contratacion debera haber sido incluida en el
presupuesto asignado, contar con cuota de compromisoc y
devengado y registrar la accién respectiva en el sistema
Guatenominas. Al tener estos aspectos, se ejecutard la némina
general correspondiente.

De la nomina adicional: Para que un contratista reciba sus
honorarios en némina adicional, el contrato de debera haber sido
incluido dentro del compromiso y contar con cuota de devengado.

De los reintegros: Es una devolucién de los honorarios de un
contratista o ex -contratista percibido por medio de némina mensual
0 adicional que no corresponde, €l cual debe ser reintegrado al
Fondo Comun de la Tesoreria Nacional dei Ministerio de Finanzas
Publicas. Para el efecto, el Analista de Recursos Humanos debe
verificar que el pago se encuentre en estado historico, para emitir la
boleta correspondiente, imprimir y debera contar con las firmas del
analista y de la autoridad de Recursos Humanos. Se entrega boleta
original al servidor publico para el tramite respectivo de pago en el
CHN, debiendo entregar al Departamento de Gestidn ias boletas en
original que correspondan.

a. Delregistro de los reintegros: En el sistema Guatendminas se
debe tener a la vista la boleta original y pagada en el banco
correspondiente;
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b. De la ejecucion de reintegro: El Analista de Recursos
Humanos debera registrar en e! sistema Guatendéminas la boleta
“Solicitado SICOIN” y remitir a la Unidad de Administracion
Financiera -UDAF- para la aprobacion “Pagado Total’, una vez
se haya finalizado con la ejecucion de néminas de cada mes;

c. Reintegros de afos anteriores: Para la emision de boleta de
reintegro en el sistema Guatendminas, el Analista de Recursos
Humanos, debera contar con los siguientes documentos: Para
las Delegaciones: Oficio de solicitud justificando el motivo de
rescision, nombre del contratista, NIT, nimero de contrato y
periodos a reintegrar. Para el registro del reintegro en el sistema
Guatendminas se debe solicitar el Comprobante Unico de
Registro -CUR- a la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, mismo que remite para el
registro en el sistema.

10. De la aplicacion de embargos: El Analista de Recursos Humanos
debera tener a la vista el embargo original, emitido por el Juzgado
competente donde ordene el descuento que corresponda al
contratista, para el registro y aplicacién dentro del sistema
Guatendminas, verificar si el contratista esta en estado activo en el
Ministerio, caso contrario se notificarda al Juez para lo que
corresponda.

11. Levantamiento de embargo: Es una orden emitida por Juez
competente en el que indique la accién de dejar sin efecto el
descuento judicial aplicado a los honorarios del contratista,
indispensable para que se realicen los registros en el sistema
Guatendminas.

12. De la liquidacion de embargo: El Analista de Recursos Humanos
debera contar con orden emitida por Juez competente en el que
indique la accién de liquidacion del embargo. Posterior, se
conformara expediente con documentos legalizados, siendo estos:
mandato legal, formulario de liquidacion, copia de DP| del
representante legal e inventario de cuentas y RTU de Ia entidad,
copia certificada por la Direccién de Recursos Humanos de la orden
emitida por Juez, expediente que se remite a la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas por
medio de oficio, con firmas autorizadas para el desembolso
respectivo.

13. De la devolucion del excedente de embargo: El Analista de
Recursos Humanos debera contar con orden emitida por Juez
competente en el que indique la accion de devolucion. Posterior, se
conformara expediente el cual contiene formulario de devolucion,
copia de DPI, inventario de cuentas, RTU, cuenta corriente y copia
certificada por la Direccién de Recursos Humanos de ia orden
emitida por Juez, expediente que se remite a la Direccion de

s 2\ Contabiiidad dei Estado del Ministerio de Finanzas Publicas por

REVISADG "3_) escrito, con firmas autorizadas para el desembolso respectivo al

ES 2 interesado.
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14. Acreditamiento de honorarios: El pago de honorarios se realizara
a través del sistema Guatenéminas, a la cuenta monetaria a nombre
del contratista, que se encuentre activa dentro del banco autorizado
por el Ministerio de Cultura y Deportes.

15. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad de! Jefe del
Departamento de Gestion verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacidn generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segtin corresponda, debiendo
brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los lineamientos de
la Direccién de Recursos Humanos.

REVISADO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Jefe de Compras / Remite expediente al Director de Recursos
Delegado de Recursos 1 Humanos, de acuerdo a las normas del
Humanos procedimiento.
Director de Recursos 5 Recibe, analiza y trasiada expediente al Jefe 1 dia
Humanos del Departamento de Gestion.
Jefe del Departamento 3 Recibe expediente y traslada al Analista de
de Gestidn Recursos Humanos.
Recibe y revisa que la documentacion del
Analista de Recursos expfadiente esté o _no correcta, para las
H 4 acciones correspondientes.
umanos . i
a. Sl: Contintia paso 5.
b. NO: Regresa paso 1. & diag
Revisa y ejecuta némina segun corresponda,
Analista de Recursos de acuerdo a I_a§ normas. Seguidamente
5 solicita confirmacion de las Delegaciones de
Humanos
Recursos Humanos.
Recibe y revisa.
Delegado de Recursos a. Sl Confirma ndéminas  segln
AV LW 1
Ere HE e 6 corresponda al Jefe del Departamento
Humanos s
de Gestion.
b. NO: Regresa paso 5. 1 dia
Recibe confirmaciéon y procede a revisar la
Jefe del Departamento disponibilidad de _cuota en el SICOIN vy
de Gestitn 7 aprueba las néminas en el sistema
Guatendminas y envia archivos al Analista de
Recursos Humanos.
Genera los reportes de ndémina segun
. corresponda, en el sistema Guatendminas e
Analista d : i : : A
Wi ose REARSRE 3 informa vy solicita al Director o Jefe Financiero
de las unidades ejecutoras ia aprobacion de
los CUR'S en el sistema SICOIN. 1 dia
Aprueba en el Sistema SICOIN los CUR’S de
: ‘ . las nominas e informa al Analista de
e :
Directar/ Jefe Financiero 2 Recursos Humanos para generar archivos de
acreditamiento.
- Cenera archivos para acreditamiento a
A de Re . e .
Hﬁﬁl}:;is GHISOS 10 cuentas y traslada informacién a la Tesoreria
Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas.
Elabora documentos gue respaldan Iz
ejecucion de las néminas, orden de compra y
11 estado del CUR y traslada a firmas al Jefe del 1 dia
Departamento de Gestion, visto bueno del
Director de Recursos Humanos y traslada al
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RESPONSABLE

PASO No. | DESCRIPCION | TIEMPO |

| Administrador General.

Administrador General

i . . .
Recibe, revisa, firma y trasiada ai Director de

12
Recursos Humanos.

Director de Recursos
Humanos

Recibe y traslada al Jefe del Departamento de
Gestidn.

—

w

Jefe del Departamento
de Gestion

Recibe y traslada al Analista de Recursos
Humanos para incorporar documentos de
14 acciones realizadas al expediente de personal
y traslada para su archivo a las Delegaciones

A T me = L T T Tl
uc RU'«UI SUD J"’;UI Haiius. |

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

139



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

ggz_lrEERNR L/A it e DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ou .L.,....;.,Dh.-_.dw...m. Y DEPORTES ANO 2024
NOMINA DEL RENGLON PRESUPUESTARIO SUBGRUPO 18
nulh:a::e-nm Dircetat the Recursdis Humans “’*‘m“"”“ Ansists de Retursos Humanas m:::;&“"“ DirectorfJefe | Adminktradar Genersl
T T P | e
— — - (e
' ST .
| T <
. =l
B o
= g=—u L ]

T CU\I'J-’EJ-Q\,
o g,
& X

( REVISADO 7
|2 MANUALES §
-/
e &

Aelin y Ua'—‘(&

=¥,

o
g;ﬂw'm '

L

140




GOBIERNO /¢
GUATEMALA

1

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANO 2024

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

FECHA DE

EMISION Enero 2024

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS MCD-DRRHH-20

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

OBJETIVO

Registro y control de marcaje
horario laboral del personal 02
Cultura v Deportes.

il ')

los colaboradores, del oportuno control del
1

11 de la Direccién Superior, del Ministerio de

INICIA

Jefe del Departamento de Gestion

CIMAI I7A

BN i

A il A
uxiliar de Recurscs Humancs

uaAdn il

NORMAS

1. Del servidor publico a registrar: El Jefe del Departamento de Gestién
informara al Auxiliar de Recursos Humanos el ingreso de un nuevo servidor
publico en la Direccién Superior para el registro en el sistema de marcaje
biométrico, segln corresponda.

Del registro biométrico del servidor publico: El sistema de marcaje
biométrico para el registro de asistencia de los servidores publicos de la
Direccion Superior sera administrado por el Departamento de Gestién.

El Departamento de Gestion asignara un cédigo de identificacion a todos los

e Lo P e

seividores piibiicos dentio dei sistema de marcaje biométiico y registiara ias
huellas digitales, palma o cédigo que correspondan para validar el registro de
ingresos y egresos a mas tardar un (1) dia habil posterior al ingreso del

servidor publico.

Los servidores publicos que presenten una limitante dactilar comprobable gue
no les permita realizar el marcaje biométrico, deberan informar por escrito a
la Direccién de Recursos Humanos, para que le sea asignado un cédigo en
el reloj biométrico.

Del método de marcaje: El registro debera realizarse colocando la huella
digital, palma o cddigo en el reloj biométrico donde fue registrado sus datos,
debiendo el Auxiliar de Recursos Humanos brindar la induccién
correspondiente.
De los horarios de marcaje: Los servidores publicos registraran
responsapiemenie cualio (4) marcajes diariamenie, siendo esios:

a. La horade entrada y salida de la jornada laboral y;

b. La hora de salida y entrada de tiempo estipulado para el almuerzo.

De la justificacion de faltas al registro de asistencia: La Direccion de
Recursos Humanos debera establecer un formulario para que el servidor
publico reporte las llegadas tardias o salidas antes del horario establecido,
marcajes no realizados o ausencias de caracter laboral comprobables,
notificando a la Direcciéon de Recursos Humanos en los plazos que
establezcan para el efecto.

A
!
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8. De los reportes mensuales: El Departamento de Gestidn sera responsable
de generar los reportes del sistema de marcaje biométrico de los servidores
publicos de la Direccién Superior los primeros cinco (5) dias de cada mes.

7. Del incumplimiento al registro de asistencia: Los primeros diez (10) dias
de cada mes se le reportara al jefe inmediato de cada unidad administrativa,
si el o los servidores publicos bajo su cargo incurrieron en faltas al registro de
asistencia y no justificaron a la Direcciéon de Recursos Humanos, para que se
tomen las acciones correctivas.

8. De los problemas técnicos: De existir algin problema técnico con el sistema
biométrico, se tendrd que informar inmediatamente al Departamento de
Gestion, responsable del control de marcaje, comunicandose via telefénica,
correo electrénico institucional o medio escrito.

Ei Departamenio de Gestion iievara ei regisiro de ios repories de faiias dei
sistema de marcaje biométrico para determinar y detectar los diversos
problemas que se presenten en dicho sistema.

9. De la exoneracion de marcaje: Para la exoneracién de alguno o de los 4
marcaies establecidos del servidor publico, el jefe inmediato debera gestionar
la autorizacion del Ministro y notificar a la Direccién de Recursos Humanos
para los registros correspondientes.

10. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del Departamento
de Gestidn verificar que el personal bajo su cargo conforme un archivo de la
documentacion generada en el procedimiento, de forma fisica y digital segin
corresponda, debiendo brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los
lineamientos de la Direcciéon de Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
sesnansan = | PASO = | RN,
RESFUNDADLE No vEsSLRIFGIU 1ENPFU
INICIO DEL PROCEDIMIENTO ;
Informa el ingreso de un nuevo servidor pulblico en la
Jefe del . = - -
Direccidn Superior al Auxiliar de Recursos Humanos para
Departamento de 1 . h e B e -
Gestion el registro en el sistema de marcaje biométrico, segun
corresponda.
Auxiliar de Enterado, genera cddigo al servidor publico de nuevo
Recursos 2 ingreso dentro del sistema de marcaje biométrico vy > dias
Humanos convoca ai servidor publico para el regisiro de datos.
- Se presenta en el lugar donde se encuentra el reloj
Auxiliar de g . e
R biomeétrico para el registro de las huellas digitales, palma o
ecursos & ik 5 .
32 codian. sealin corresnonda. El Anyiliar de Recurens
HUENGE ] igo, seg ponda. El Auwdliar de Recursos
. g Humanos guarda los registros y brinda la induccién al |
Servidor Puablico . A .
servidor publico para el correcto marcaje. |
Ingresa los permisos remitidos por los servidores publicos,
Auxiliar de vacaciones, citas y suspensiones del IGSS realizadas | Diariamente
Recursos 4 durante el mes, para tener la justificacion de las | durante cada
Humanos asistencias tardias, egresos anies dei horaric de saiida o mes
ausencias.
e Realiza repories mensuales de asistencia de los
Auxiliar de - . .
servidores que han acumulado minutos tardios durante el "
Recursos 5 T e g = 4 dias
H mes, y no reportan justificacion ailguna a la Direccion de
umanos
Recursos Humanos.
Elabora documentos dirigidos a las jefaturas de cada
Auxiliar de Unidad Administrativa, informando de los servidores
Recursos 5 publicos que han incurrido en faltas al registro de 2 dias
Humanos asistencia y traslada al Jefe del Departamento de Gestidén
para revision y firma.
laf~ Al
JTICT UTH . " "
Departamento de Recibe, revisa, firma doc_umentos y traslada para visto
Gestién 7 | bueno del Director o Subdirector de Recursos Humanos.
Director / 2 dias
Subdirector de Recibe, revisa y firma documentos y devuelve al Jefe del
Recursos 8 Departamento de Gestion.
Humanos
o " Recibe y traslada al Auxiliar de Recursos Humanos para
Departamento de 9 i s ; . :
Gastidn notificar a los jefes de cada unidad administrativa. »
Auxiliar de Notifica los oficios a los jefes de cada unidad 1dia
Recursos 10 adminisirativa v archiva copia en los expedientes de
Humanos personal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CONTROL Y REGISTRO DE ASISTENCIA DE LA DIRECCION SUPERIOR

I GOBIERNO ./ MINISTERIO
|

| jefe dei Departamentode |  Auxiiiar de Recursos
Gestion ] Humanos

Auxiiiar de Recursos
Humanos/Servidor Piblico

Director/Subdirector de |
Recursos Humanos

.
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

GESTION DE PERIODO DE VACACIONES DEL
PERSONAL CONTRATADOQ BRAJQ LOS RENGLONES

WS U W wrI® ZduSu

PRESUPUESTARIOS 011, 022 y 021

OBJETIVO

Gestionar la autorizacion del periodo de vacaciones aplicado a los
servidores publicos de la Direccién Superior.

INICIA

Servidor Publico

EINAI I7A
=Ty

DR T 1

Anviliar da Ranriirene Hiimanne
i N ot -t N

VAR A 1

=IO I IR =1 ]

NORMAS

1.

D

De los lineamientos para el goce de vacaciones: La Direccién de
Recursos Humanos emitira lineamientos respectivos de acuerdo al
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, a través de documentos que
deben ser enviados oportunamente el primer trimestre del ejercicio
fiscal vigente, para efecto de administracién de las vacaciones, en

cuanto a la programacion, registro v formatos, de acuerde con las

necesidades en el servicio en el Ministerio.

De los formatos: Para |a gestién de vacaciones deberan utilizarse los
formatos establecidos por la Direccién de Recursos Humanos, los
cuales son de aplicacién general.

Del formulario de vacaciones: Sera el instrumento a través del cual
el servidor publico solicitara el goce de las vacaciones previamente
programadas. En el mismo se consignard la autorizacidén de
vacaciones por parte de la Direccidn de Recursos Humanos,
notificaciéon de egreso de vacaciones y reanudacion de labores. Este

farmiilarn Aahars io i nAaral Nansrtamanta Aa MaactiAn Aan |a
formulario gegera scciaizarse Mol T ._n..,.-a. iameniC G2 Sesuln Cen ias

Delegaciones de Recursos Humanos para su implementacion.

De la firma del formulario y finiquito de vacaciones: El servidor
publico debera firmar el formulario de vacaciones previamente a
gozar de las mismas, asi como el finiquito de vacaciones cuando
fiaya Compietado un pericao.

Del control del goce de vacaciones: Los jefes inmediatos de la
Direccién Superior y la Direccién de Recursos Humanos, deberén
llevar el control de vacaciones asignadas a los servidores publicos
para que sean gozadas en las fechas programadas. Para el efecto,
en el piimer timestie de cada aifio, & Depariamenio de Gestion
debera informar a cada unidad administrativa los dias de vacaciones
gozados y pendientes de gozar. Para el efecto, el Departamento de
Gestion registrard en base de datos los dias de vacaciones

solicitados para el control respectivo.

De ia prograinacion de vacaciones. Los jefes inmedialos Superiores
son los responsables de realizar la programacion de vacaciones de
los servidores publicos bajo su cargo, debiendo notificar la misma a la
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Direccion de Recursos Humanos, a mas tardar el primer dia habil del
mes de octubre de cada afio y cuando ésta sea solicitada por la
Direccion de Recursos Humanos. La programacién debera
presentarse consolidada con el personal de cada unidad
administrativa.

7. Del periodo distinto de goce de vacaciones. En los casos que por
la naturaleza de los servicios o bien a requerimiento del Servidor
Publico, se varie la programacion de vacaciones o contemple periodo
distinto al estipulado en el Reglamento de la Ley de Servicio Civil, el
jefe inmediato trasladara a la Direcciéon de Recursos Humanos dicha
programacién debidamente justificada, de acuerdo a lineamientos
emitidos por la Direccion de Recursos Humanos.

8. De la solicitud: Para el goce del periodo de vacaciones programado,
el servidor pulblico deberd remitir a la Direccién de Recursos
Humanos formulario de vacaciones firmado y con visto bueno del jefe
inmediato, con tres (3) dias habiles de anticipacion.

9. De la notificacion:

a. Del egreso de vacaciones: El servidor publico el dia habil
anterior al goce de vacaciones debera presentarse al
Departamento de Gestion para registrar firma de egreso de
vacaciones, previamente autorizadas por el jefe inmediato y por
la Direccién de Recursos Humanos;

b. De la reanudacion de labores: El servidor publico el dia de
reanudacion de labores debera presentarse al Departamento de
Gestion para registrar firma que haga constar su retorno.

10. Del finiquito: Es obligacion del Servidor Publico al concluir su
periodo vacacional suscribir a favor del Ministerio un finiquito en el
cual conste el o los periodos vacacionales gozados, liberando de
cualquier otra obligacion o responsabilidad al Ministerio en relacién
con este beneficio. Este finiquito serd extendido y firmado por el
servidor publico al gozar en su totalidad del periodo de cada ejercicio
fiscal.

11. De la interrupcion de vacaciones: Los jefes inmediatos deberan
informar por escrito y de manera inmediata a la Direcciéon de
Recursos Humanos la interrupcion de vacaciones del servidor publico
bajo su cargo, debidamente justificado.

12. De la acumuiacion de vacaciones: Los jefes inmediatos superiores
son responsables del goce correcto de vacaciones de los servidores
publicos bajo su cargo, no debiendo acumular mas de dos periodos
de vacaciones.

13. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Gestién verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacién generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segln corresponda, debiendo

REVISADO % brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los lineamientos de
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No,

|
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Servidor Publico

Remite formulario de vacaciones a la Direccion de
Recursos Humanos.

Director de Recursos

Recibe y traslada al Jefe del Departamento de

Humanos

expediente de personal.

| Humanos 2 Gestion para las acciones correspondientes. 1 dia
Jefe del Departamento Recibe, revisa y traslada al Analista de Recursos
de Gestién . Humanos.
Recibe y revisa solicitud.
a. Sl: Registra en base de datos los dias de
Analista de Recursos 4 vacaciones solicitados v traslada formulario de > dias
Humanos vacaciones al Jefe del Departamento de
Gestidén.
b. NO: Regresa paso 1
Recibe y traslada formulario de vacaciones para
Jefe del Departamento . . .
de Gestitn P 5 autorizacion del Director o Subdirector de Recursos
] Humanos.
: : Recibe, revisa y firma de autorizadas las vacaciones
Sgiud;;;iﬁgﬁgtsm de . 6 del servidor publico y devuelve al Jefe del )
: Departamento de Gestion. 2 dias
Jefe del Departamento 2 Recibe y traslada al Analista de Recursos Humanos
de Gestién. para notificacion del servidor publico.
Analista de Recursos 8 Recibe y el servidor publico se apersona para firma
Humanos de egreso de vacaciones.
Recibe, firma formulario de vacaciones para
Servidor Publico 9 efectos de egreso de vacaciones y devuelve al
Analista de Recursos Humanos.
Analisis ds Racarsos Recibe y traslada formulario de vacaciones al
Hifiianas 10 Auxiliar de Recursos para registro de los dias de
vacaciones en el reloj biométrico.
Auxiliar de Recursos Registra y devueive formuiario de vacaciones al
E—— 11 Analista de Recursos Humanos.
. : - 1 dia
Analista de Recursos Recibe v resguarda formulario de vacaciones en
i 12 espera del retorno del servidor publico.
_ Recibe y trasiada al Auxiliar de Recursos Humanos
ﬁnallsta de Recursos 13 para archivo en expediente de personal.
umanos
Auxiiiar de Recursos 14 Recibe y archiva formuiario de vacaciones en

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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FECHA
MINISTERIO DE MANUAL DE NORMAS Y DE Enero 2024
CULTURAY PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE| emisidn
| VERSION | 2024-02
NOMBRE DEL " .
PROCEDIIENTO FORMULACION ANUAL DE NOMINA

Programar asignaciones financieras de la némina en los renglones de gasto,
OBJETIVO 011 “Personai Permanenie”, 021 “Personai Supernumerario”, 022 “Personai
por Contrato” y 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal’.
Aplicable al Despacho Superior y Delegaciones de Recursos Humanos.

INICIA Jefe del Departamento de Gestion

FINALIZA Jefe del Departamento de Gestion

1. De la programacién: Se tomara en cuenta el grupo cero 000, por renglén
presupuestario 011, 022, 021 y 029, incluyendo puestos ocupados y
vacantes, previo a la fecha de formulaciéon que asignara el Ministerio de
Finanzas Publicas.

!\1

Dei periodo: Se debe formuiar anuaimenie.

3. Del sistema: En el proceso de formulacién presupuestaria utilizaran
para el ingreso de informacién el médulo de Formulaciéon de Némina
PpR del Sistema de Gestion (SIGES).

NORMAS

4. Del financiamiento: El sistema incorporara asignaciones financieras

de los puestos ocupados para el ejercicio fiscal que se esta formulando.

5. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Gestion verificar que el personal bajo su cargo

~ranfAarnna 1in arr\lr\;\ i~ Ao |a Anr&umanian;;\r\ nanaraﬂa an al nraradimiantA
WAL I I VY N o MU I LTI ‘L_’ullul A sl Nl ,JIU\J\:\.-IIHII\-IILU,

de forma fisica y digital segun corresponda, debiendo brindar una copia
del archivo digital de acuerdo a los lineamientos de la Direccidén de
Recursos Humanos.
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; GOBIERNO (/-
GUATEMALA
OB ALEIANDRO ClLAMMATTE) Y DEPORTES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PASO DESCRIPCION TIEMPO
No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Instruye y da lineamientos a los Delegados de
Jefe del Recursos Humanos y Analista de Recursos Humanos
Departamento de 1 de cada unidad ejecutora para la elaboracion de Ila 1 dia
Gestion programacién anual del grupo 000 “Servicios
Personales”.
Elaboran Programacién Anual del grupo cero 000, por
Delegados de renglén presupuestario previo a la fecha de
Recursos Humanos .. . . o . ;
| Arialista de 2 formulaciéon que asignard el Ministerio de Finanzas 15 dias
Recursos Humanos Publicas y trasladan al Departamenic de Cestién,
continia paso 6.
Analista de DTP dei Notifica fecha y logistica a la Direccién de Recursos
Ministerio de 3 Humanos para presentar la formulacion de la némina
Finanzas Publicas que corresponde al Ministerio de Cultura y Deportes.
Recibe notificacién de la DTP de Finanzas y replica la
Director de notificacion de la fecha y logistica para la Formulacion
Recursos Humanos 4 de la némina al Jefe del Departamento de Gestidn ¥ 1dia
Delegados de Recursos Humanos.
e e Recibe notificacién, informa al Analista de Recursos
;Z'E:;;;‘_: L 5 Humanos y gira lineamientos a los Delegados de
Recursos Humanos.
Recibe informacion, realiza formulacién de némina por
Analista de Unidad Ejecutora, unifica datos para una formulacién ,
Recursos Humanos 6 de némina General de Ministerio, en espera de la 2dias
apertura del sistema SIGES.
Analista de DTP del Apertura el Sistema SIGES para ser utilizado por el
Ministerio de 7 Jefe del Departamento de Gestion. 2 dias
Finanzas Publicas
lefe del Carga la base de datos de GUATENOMINAS al
Departamento de modulo de Némina PpR de S_f(_;"!:S de' Igg renglones
Gestisih 8 de-gastg 011 y 022, para revision, anallﬁls y
uniformidad de datos con la programacion previa
realizada por el analista.
Genera reportes para revision de Delegados de 1 dia
Jefe del Recursos Humanos y Analista,
Departamento de 9 a. Sl estan correctos. Continia paso 10.
Gestion b. NO: Estan correctos, se deja sin efecto la carga,
se emiten previos y regresa a paso 8.
Delegados de Ingresa programacién de Servicios Técnicos vy
R?CUESQS Humanos 10 Profesionales del renglén presupuestario 029 e informa 2 dias
al Jefe del Departamento de Gestion.
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Jefe del Genera reportes de los servicios 029 ingresados, para
Depariamento de 11 revision de los Delegados de Recursos Humanos vy
Gestidn Analista de Recursos Humanos.
Delegados de Revisan reportes. 1 dia
Recursos Humanos i3 a. Sl: Confirman al Jefe del Departamento de
/ Analista de Gestion.
Recursos Humanos b. NO: Solicita modificaciones, regresa paso 10
Jefe del ” . . ,
Departamento de 13 Verifica, analiza, valida datos, genera reportes finales y 1 dia
Gestion procede a cerrar la carga de datos en el Sistema SIGES.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO ./~ ’;D"IEN&%TS_E’SA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GUA:I:E':’IALA Y DEPCRTES ANO 2024
FECHA DE
MINISTERIO MA;';’C’)‘(':-EDE NORMAS'Y EMISION Enero 2024
DE CULTURA CEDIMIENTOS
Y DEPORTES DIRECCION DE RECURSQS
HUMANOS CODIGO MCD-DRRHH-23
| VER ION 2024-32
NOMBRE DEL ,
PROCEDIMIENTO DESVINCULACION DE PERSONAL
Ectzshlarar al nrocecn 2 gequir nar: la rlnc\unr‘l ll:ir‘uﬁn del narenonal nor
Leld S S PR it~ Rakl N SN et
OBJETIVO remociones, destituciones, renuncias, rescisiones de contrato, terminacion de
contrato y ascensos, aplicable a la Direccién Superior.
INICIA Jefe de la Unidad Administrativa / Autoridad Nominadora
FINALIZA Auxiliar de Recursos Humanos
NORMAS 4. De la aplicacion: La desvinculacion se efectuara por las siguientes

acciones: remociones, destituciones, renuncias, rescisiones de contrato y
terminacion de contrato.

2. De la solicitud de baja: Para efectuar la desvinculaciéon del servidor
pubiico o presiador de servicios técnicos o profesionaies deberd
solicitarse Acuerdo Ministerial que permite la accién a la Direccién de
Asuntos Juridicos, salvo casos de finalizacion de contrato.

3. De la solicitud de Acuerdo Ministerial: El Departamento de Gestién
debera solicitar a la Direccién de Asuntos Juridicos el Acuerdo Ministerial
segun la accion de personal que corresponda.

4. De las renuncias o solicitudes de rescisién de contrato a solicitud de
los contratistas: El servidor publico o contratista debera presentar su
carta de so!icitud de renuncia o rescisic')n de contrato al jefe inmediato con
remitlr !a sollc:tud de renuncna 0 rec:swn de contrato aI Adm:nlstrador
General para visto bueno, misma que debera ser remitida a la Direccién
de Recursos Humanos.

5. De la desvinculacién: Para la entrega respectiva del puesto o servicios,
el Anaiista de Recursos Humanos encargado dei rengién, seguidamente a
la notificacion del Acuerdo Ministerial por parte de la Direccién de Asuntos
Juridicos, ser3 el responsable de:

a. Recoger gafete institucional, el cual debera ser destruido en su
presencia;

b. Recoger sellos institucionales cuando corresponda, se destruye en
presencia del ex servidor o bien se debe hacer constar en acta de
Auditoria Interna los dias que permanecerd en resguardo en la
Direccién de Recursos Humanos;

c. Gestionar solvencia con la Direccién de Auditoria Interna, Direccidon de
Sistemas Informaticos, Inventarios y Direccidn de Recursos Humanos
que seran requisitos indispensables para el tramite de prestaciones,
cuando asi corresponda.
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6. De la coordinacion para la desvinculacién de personal:

a. Departamento de Gestion: El Departamento de Gestién asignara al
Analista para apersonarse a la unidad administrativa que corresponda
para realizar la desvinculacién de personal en acompafiamiento de
analistas de las Direcciones de Sistemas Informaticos, Direccién
Administrativa Financiera (Inventarios) y la Direccién de Auditoria
Interna, cuando aplique;

b. Direccién de Sistemas Informéaticos: Sera la responsable de
resguardar la informacion del equipo de computo asignando al servidor
publico a desvincular, bloqueo de correo institucional, entre otras
acciones en materia de informatica que les corresponda;

c. Direccion Administrativa Financiera: Sera la responsable de verificar
la entrega total de los bienes asignados en tarjeta de responsabilidad al
servidor publico a desvincular;

d. Direccién de Auditoria Interna: Para las acciones de desvinculacién
de puestos directivos y jefaturas bajo el renglén 011, se debera solicitar
la presencia de un Auditor Interno para las actas respectivas.

7. De la Solvencia General: Este instrumento lo establecerd el
Departamento de Gestion y sera firmado y trasladado por el Analista de
Recursos Humanos a la Direccién de Sistemas Informéticos, Servicios
Generales, Direccion Administrativa Financiera y Jefe Inmediato para que
hagan constar el mismo dia de la desvinculacién del servidor publico o
contratista que queda solvente o bien que cuenta con pendientes de
entrega tales como: documentos de trabajo, desactivacion de usuario, bien
del Estado, gafete, sellos, entre otros. Dicha solvencia debera constar en
el expediente de personal.

8. Del acta de entrega: Los servidores publicos a desvincular de puestos
directivos, de jefaturas o bien puestos administrativos que se consideren,
deberan suscribir acta de entrega de las acciones realizadas y pendientes
del puesto ocupado, haciendo constar las misma en folios autorizados por
la Contraloria General de Cuentas y hacer entrega a un servidor publico
de la misma unidad administrativa.

8. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Gestion verificar que el personal bajo su cargo conforme
un archivo de la documentacién generada en el procedimiento, de forma
fisica v digital segin corresponda, debiendo brindar una copia del archivo
digital de acuerdo a los lineamientos de la Direccién de Recursos
Humanos.
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DE CULTURA i
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | FASO DESCRIPCION TIENPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Jefe .d? la L}mdad Solicita las acciones de desvinculacién a la Direccion
Administrativa / 1 de R H
Autoridad Nominadora 2 NEEIROS TINIENos.
Director de Recursos 5 Recibe, analiza y traslada al jefe del Departamento de 1 dia
Humanos Gestion para las acciones correspondientes.
Jefe del Departamento 3 Recibe solicitud y remite a Analista de Recursos
de Gestion Humanos.
Recibe y revisa documentos de soporte.
Analista de Re a. Sl Realiza solicitud de Acuerdo Ministerial y
H s 4 fraslada a firmas al Jefe del Departamento de
umanos iz .
Gestion, cuando aplique. )
b. NO: Regresa paso 1 1dia
Recibe, revisa, firma solicitud de Acuerdo Ministerial y
Jefe del Departamento : ;
2 5 traslada al Director de Recursos Humanos para visto
de Gestidn
bueno.
Director de Recursos 5 Recibe, revisa, firma y devueive ai .Jefe dei
Humanos Departamento de Gestion.
Jefe del Departamento : . ;
de Bestibn T Recibe y traslada al Analista de Recursos Humanos. 1 dia
Analista de Recursos 8 Recibe y noiifica soiiciiud ai Direcior de Asunios
Humanos Juridicos.
Director de Asuntos Recibe solicitud y elabora Acuerdo Ministerial de bajay ,
cetc 9 ; 5 dias
Juridicos traslada a notificador.
Notifica al servidor publico o contratista, a la Direccién
Notificador de la de Recursos Humanos y coniinda paseo 13.
Direccién de Asuntos 10 Notifica al Analista de Recursos Humanos para las
Juridicos gestiones inmediatas de desvincuiacion, continGa paso
7.
Solicita acompafiamiento de representantes de la
Analiista de Recursos 11 Direccion de Sisiemas informaticos, Direccion
Humanos Administrativa Financiera (Inventarios) y Direccion de
Auditoria interna, cuando corresponda.
Analista de Recursos 1 dia
Humanos / Analistas de Se apersonan a la unidad administrativa donde se
2 Direccién de 12 encuentra el servidor piblico para las acciones de

Sistemas Informaticos,

desvinculacion.
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Administrativa

Financiera (Inventarios)

y Direccién de Auditoria

Interna

Director de Recursos i Recibe Acuerdo Ministerial de baja y traslada al Jefe del

Humanos "~ Departamento de Gestion.

Recibe Acuerdo Ministerial de baja y traslada al Analista

Jefe del Departamento 14 de Recursos Humanos encargado del rengién

de Gestidon . :
presupuestario para continuar con el proceso.
Recibe Acuerdo de Baja v efectia movimiento de
entrega o rescision de contrato dentro del sistema
Guatendminas.
a. En el caso de los renglones presupuestarios 021
Analista de Recursos 0 028, el personal debera ser incluido en némina .
15 L . 2 dias
Humanos de regularizacion y posteriormente proceder a dar
de baja al servidor o contratista.
b. En el caso del renglén 011 o 022, el movimiento
de personal debera remitirse a la ONSEC para su
respectiva aprobacion.

, Elabora documento para trasladar copia de gafete
Analista de Recursos 16 destruido a la Direccién de Auditoria Interna y traslada
Humanos o

a firma del Jefe del Departamento de Gestion.
Jefe del Departamento 17 Recibe, revisa, firma documento y traslada para visto
de Gestidn bueno del Director de Recursos Humanos.
Director de Recursos 18 Recibe, revisa, firma y devuelve documento al Jefe del
Humanos Departamento de Gestién. 1 dia

Recibe y traslada documento al Analista de Recursos
Humanos para entrega al Director de Auditoria Interna.

Jefe del Departamento

de Gestion 19

Notifica documento al Director de Auditoria Interna y

Analista de Recursos 20 traslada documento recibido, acciones de personal y

Flitvans Acuerdo Ministerial al Auxiliar de Recursos Humanos.
ﬁ:"lﬂ::oie Recursos 21 Recibe y archiva en expediente de personal.
| FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Orientar sobre los pasos a realizar para el pago de las prestaciones laborales
de personal activo por recontratacion y ex servidores pUblicos en el tiempo

OBJETIVO oportuno, aplicable a la Direccién Superior y Delegaciones de Recursos
Humanos.

INICIA Jefe del Departamento de Gestidn / Delegado de Recursos Humanos

FINALIZA Analista de Recursos Humanos

NORMAS 1. Del plazo de presentacion de expediente de prestaciones laborales: El

Analista de Recursos Humanos y Delegados de Recursos Humanos son
responsables de conformar el expediente de prestaciones que corresponda
y trasladarlo a la Direccién de Recursos Humanos en un término de un (1)
mes de anticipacion de hacer efectivo el pago.

!\:i

Dei expediente para pago de prestaciones iaboraies Para
Ex -servidores publicos del Despacho Superior y Delegaciones: Se
debe presentar la siguiente documentacion:

rotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI;
Certificacion Laboral;

Certificacion del acta de toma de posesién:;

Certificacion del acta de entrega del nuesto;

Contratos celebrados con el ex - servidor cuando sea personal por

contrato (031 y 021);

Acuerdos de prérroga del contrato, en caso que aplique;

g. Fotocopia del Acuerdo o Resolucion que pone fin a la relacion
iaborai {destitucion, rescisidn de conirato o aceptacion de renuncia)
y de su respectiva cédula de notificacion;

h.  Finiquito de los dos Gltimos periodos de vacaciones gozadas por el

® a0 o

=h

i

tenia derecho, las fechas en que fueron gozadas, el afio calendario
0 el periodo de labores al que correspondieron;

i Boletas de pago de los Ultimos seis meses (si hubiese un pago
adicional se debera adjuntar boleta en la que se haga constar el
pago);

j- Solvencias de Recursos Humanos, Financiera, Inventarios y de
Informatica, emitidas por las dependencias correspondientes a
cada unidad ejecutorg;

k.  Adjuntar boleta de reintegro si aplica;

Constancia de Inventario de Cuentas reciente;

m. Fotocopia de Registro Tributario Unificado -RTU:;
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D

o

n. Formulario de Calculo de Prestaciones debidamente firmados y
sellados por el analista que elabora y Delegado de Recursos

- A s evdim et s [osem o= -~
iivo Financiero.

= =

Humanos, Anaiista Financiero y Director Administra

Del Finiquito de Prestaciones Laborales Pc’)stumas o Sentencias
,,,,,,,,,,,,,

Anallsta de Recursos Humanos ai ex -ser\ndor publlco o beneficiario,

posterior a que el Ministerio haya cumplido con el pago correspondiente.

Para servidores publicos del Despacho Superior y Delegaciones, por
contratos finaiizados.

a.  Célculo de Prestaciones, de acuerdo a formato establecido por la
Direcciéon de Recursos Humanos, debidamente firmado y sellado por
el Analista que elabora y Delegade de Recursos Humanos;

b.  AvalPresupuestario emitido por la Direccién Administrativa Financiera
de la unidad ejecutora correspondiente;

c.  Copia de la nébmina de compromiso v de regularizacién que refleje los

datos financieros para analisis y revisién de los célculos.

Del Expediente para Pago de Prestaciones Péstumas del Despacho
Superior y Delegaciones: se debe presentar la siguiente documentacién.

a. Dictamen emitido por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC
que determine los pagos autorizados a realizar:
b. Certificado de Defuncion del ex servidor publico;

C.  ractura de gasios funerarios;

d. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI del
beneficiario;

e.  Certificade de matrimonio, cuando el beneficiario sea conyugue del
fallecido;

i Certificado de Nacimiento, cuando el beneficiario sea hijo (s) del
fallecido.

De ios requisitos para ei pago de Sentencias Judiciaies dei Despacho
Superior y Delegaciones: se debe presentar la siguiente documentacion.
a. Copia de la Denuncia de Reinstalacion o Sentencia Judicial firmada y

sellada por el Juez competente;

b.  Ultimo contrato del ex — servidor;

(o Primer contrato suscrito entre la persona reinstalada y el Ministerio,
cuando aplique;

d. Copia del Acuerdo Ministerial de Reinstalacién, cuando aplique;

e. Constancia de inveniario de Cuenias recienig;

Fotocopia de Registro Tributario Unificado -RTU.
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| 7. De la revision y autorizacion de calculos de prestaciones: El Analista

de Recursos Humanos debera verificar los datos consignados en el
expediente de prestaciones, siendo estos: fechas de ingreso y finalizacion
de relacién laboral, Gltimos 06 pagos realizados al servidor o ex - servidor,
reintegros pendientes de realizar, interrupciones Ilaborales, datos
personales y que exista cuenta activa en la Tesoreria Nacional del

Ministerio de Finanzas Publicas.

8. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Gestion verificar que el personal bajo su cargo conforme
un archivo de la documentacién generada en el procedimiento, de forma
fisica y digital segiin corresponda, debiendo brindar una copia del aichivo
digital de acuerdo a los lineamientos de la Direccién de Recursos
Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE P£§O | DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
| i
Jefe dei f '
| Departamento de | Jefe del Departamento de Gestion informa al Analista
| Gestion / | 1 de Recursos Humanos sobre rescisiones vy
‘ Delegado de ? finalizaciones de  contrato, remociones v
Recursos ' destituciones de personal en la Direccion Superior. . |
Humanos 1 dia
|
| Analista de . | Recibe informacién, elabora documentacion de
REiraos 5 . solicitud de solvencias del personal de baja, firma y
< |
TI— traslada al Jefe del Departamento de Gestion para |
: | firma. -‘
{ Jete del ! ‘ Recibe, revisa, firma y gestiona &l visto bueno del |
| Departamento de | 3 Director de Recursos Humanos y traslada al An._a!_lsta o s
i Castitn | - de Recursos Humanos para la solicitud
; ' correspondiente.
| égit?t;:e E 4 \ Recibe y t_rastada las solicitudes a las diferentes 1.dia
P | | dependencias.
Director de ' | i
" | |
_Sl_stem§§ ; \' o | Reciben, elaboran v trasladan solvencias al Director |~ ..
e ke | ° ' de Recursos Humanos. S
Administrativo | |
Financiero | |
ggiudrgroge 5 jRecii_)::—. y trasiada al Jefe del Depariamenio de |
Humanos  Gestion. L
Jefe del _— : . - | Tem
Departzmento de 7 | Recibe, revisa y traslada al Analista de Recursos | |
Geckitn | Humanos. |
' Dei Despacho Superior. Recibe ias soivencias del
| personal, procede a conformar el expediente de }
| prestaciones con copia de los documentos oficiales i
| y realiza calculo de prestaciones correspondientes. '
| |
| i De las Delegaciones de Recursos Humanos: Recibe
| Aaiata de , expediente conformado para la revisién y andlisis )
! Recursos 1 8 | con la documentacion de soporie. 3 dias
| Humanos ' a. SI: Se procede a firmar y traslada al Jefe del
; ’ Departamentc de Gestién para revisidn y |
aprobacion de los documentos que i
| corresponden. |
; b. NO: Regresa paso 1 (Delegacién de Recursos |
] | Humanos) |
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¥ PASO . ; 2
RESPONSABLE No DESCRIPCION TIEMPO
; | Recibe, revisa y firma caicuios de ia Direccion |
| Jefedel | Superior y documentacién de traslado de
‘ Departamento | 9 ‘  prestaciones a las Delegaciones de Recursos
; Humanos y remite al Director de Recursos Humanos
| | | para visto bueno. ! ;
| | ' Recibe, revisa y firma cdlculos de la Direccion | R
‘ Director de | Superior y documentacién de fraslado de i
. Recurscs | 10 prestacicnes a las Delegaciones de Recursos |
| Humanos 1 i Humanos y remite al Jefe del Departamento de i
' | Gestion.
Jefe del ! = o T T T
Departamento de | 11 Recibe y trasiada al Analista de Recursos Humanos
Sastidn | para las gestiones correspondientes. .
| I
| | a. Del Despacho Superior: Recibe y traslada el |
; I | expediente a [a Direccién Administrativa | . .
| Analistadis ‘ ‘ Financiera para su revisiéon v aprobacion. |
Recursos } 12 ‘b De las Deleocaciones: Racihe v trasladsa lns |
Humanos ‘ R il el Pananssinianil |
‘ expedientes a la Delegacmn de Recursos |
‘ ‘ Humanos para continuar con & procedimiento, |
| ‘ concluye procedimiento. l
f 1 ‘ Recibe, revisa y analiza documentacion de soporte }
| | ' en el expediente. |
Direccién | . a. Sl Los célculos estan correctos y cuentan con 1
Administrativa ! 13 ; el aval para page, procede a firmar de . 4dias
Financiera ! aprobados los expedientes y los fraslada al
: i Director de Recursos Humanos. .
; | b. NO: Regresa paso 8. |
'ggifrzgge 14 ' Recibe y fraslada al Jefe del Departamento de
Humanos | | Gesftion | ;
o ; ; i 1dia
dUIG LIG‘I |
Departamento de 15 ' Recibe y traslada al Analista de Recursos Humanos. |
Gestion J‘ *
| Recibe y ejecuta némina adicional del pago,
I‘ Asalists de correspondiente al grupo “0” Serv_icios Persc_)nales, ) ‘
| Rasurkas ‘ 15 | emite b_oteta de pago de prestgqlqrjes, realiza los | 2dias
Humanos . respectivos formularios de requisicion y tras[af:[a a | ‘
’ | Jefe del Departamento de Gestidn para la revision v |
| aprobacion de los mismos. | \
Jefe dei | Recibe, revisa, firma y gestiona ei visto bueno del |

' Administrativa Financiera.

Departamento de | 17 h Director de Recursos Humanos y traslada al Analista
g | de Recursos Humanos. 1di
! ; s &
i 18 | Recibe y traslada la requisicidn a la Direccion
|
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 eamrancai | PASO T
J RESPONSABLE No DESCRIPCION TIEMPO l
1 .
| | - - - - -7 |
| Dlircedian | Recibe los formularios de requisiciéon para efectuar ;
- e . | los pagos correspondientes v remite a2l Analista de . !
Administrativa 19 e gl ’ 5 dias
. . , Recursos Humanos los repories generados en
Financiera | Iy - , . , o
SICOIN y copia el expediente conformado. |
Anaiista de Recibe y archiva copia de las prestaciones en |
Recursos 20 expediente de personal con la documentacion de ‘ 1 dia
Humanos soporte del pago efectuado. 4
|
FiN DEL PROCEDIMIENTO
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CULTURA Y PROCEDIMIENTOS EMISION  |F'STY «bes
DEPORTES DIRECCION DE CODIGO MCD-DRRHH-28
RECURSOSHUMANOS VERSION 2024-02
NOMBRE DEL <
PROCEDIMIENTO GESTION Y MANEJO DE ARCHIVO DE PERSONAL
BJELIVY Detallar ordenadamente las normas y procedimientos de la gestion
v manejo de expedientes de personal de la Direccion de Recursos
Humanos.
iNiCiA Anaiista de Recursos Humanos
FINALIZA Auxiliar de Recursos Humanos
NORMAS 1. Del responsable del archivo: Sera responsabilidad del
Departamento de Gestidon el ordenamiento, actualizacion,
custodia y resguardo de los expedientes del personal de los
diferentes renglones de contratacién en la Direccién superior.
2. Del manejo de expedientes fisicos:

4. Del manejo de expedientes digitales:

a. Se debe archivar en orden cronoldgico desde el inicio de la
contratacion siguiendo el tramite administrativo;
b. Los documentos en el expediente, se archivaran por asunto,

en el orden como se generaron, segun su tramite
adminisiralivo, de manera que sea facii iocalizar ia
informacion;

No se deben desmembrar los expedientes ni seccionar;

No se deben unificar expedientes de renglones de

contratacién del mismo colaborador;

e. Los expedientes deben ser trasladados al archivo en
formulario de transferencia documental describiendo el
contenido;

f. Los expedientes voiuminosos que tengan mas de un tomo
seran conformados por tomos de 2 y 3 pulgadas de altura,
con un promedio de 750 folios por cada uno, para facilitar el
maneio de la documentacion v
expediente;

g. Cada expediente debera estar identificado, con su respectiva
carpeta segun renglén presupuestario;

h. No se permitira el salto de folios y folios duplicados;

La foliacién debera ser clara y legible;

Toda unidad de conservacion debera estar ideniificada;

Los expedientes de personal de baja en la Direccion Superior

deberan ser trasladados al Archive de la Direccién Superior,

posterior a cinco (5) afios de la accion de baja.

oo

L8 RRD J e e (ST b e

o

a. Todo expediente de personal activo de la Direccidén Superior
deberd trasladarse a una version digital (pdf), el cual debera
ser actuaiizado cada tres (3) meses;

b. Todo expediente de baja de la Direccién Superior debera
trasladarse a una versién digital (pdf) el cual debera estar
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actualizado con las acciones que se deriven posterior a
finalizar contrato o relacién laboral con el Ministerio;

c. Los expedientes deberan contar con un equipo de cémputo
definido para su consulta, la cual deberd contar con

; autorizacion por el Jefe del Depariamento de Gestion y
Director de Recursos Humanos;

d. De preferencia que los expedientes cuenten con una copia de
resguardo en la nube, de acuerdo a los recursos del
Ministerio;

e. Los expedientes deberan estar clasificados en carpetas
digitales de la siguiente manera:

- Personal activo e inactivo;
- Nombre completo del servidor publico, contratista, ex -
servidor publico o ex -contratista.

f. Cada expediente de personal deberd contar con
subcarpetas a través de las cuales se lleve el ordenamiento
de la informacién, de la siguiente manera:

- Datos Personales;

- Acciones de Personal;

- Procesos Administrativos Disciplinarios (cuando aplique);
- Permisos y solicitudes.

5. Del instructivo de gestion y manejo de archivo: Este
instrumento establecera lineamientos archivisticos para la gestion
documental y deberd ser actualizado por el Departamento de
Gestidn cuando sea necesario.

6. De la documentacion para archivo en expediente de personal:
Cada Analista de Recursos Humanos sera responsable de
trasladar las acciones de personal al Auxiliar de Recursos
Humanos para archivo en expediente de personal.

7. Del Préstamo de expedientes:

a. Los expedientes solicitados en calidad de préstamo seran
entregados por medio de un “vale de préstamo documental’
con correlativo unicamente por el encargado de archivo;

b. Deberan ser devueltos a la Direccion de Recursos Humanos
en un término de 15 dias habiles;

c. De necesitar por mas tiempo elexpediente, el solicitante
debera informar al archivo para extender el tiempo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

L [ PASDO 2
RESPONSABLE | ‘ﬁ;' DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Analista de Remite documentos o expediente conformado al
Recursos finalizar el tramite administrativo de contratacion al
Humanos Auxiliar de Recursos Humanos.
2 ecibe y coteja la documentacién o expedientes
recibidos contraformulario de transferencia documental.
3 Revisa que la foliacion del expediente se realiceen
forma correlativa.
1 dia
Ausiliar de e Realiza limpieza documental.
Recursos
Humanos 5 Ordena ia documentacion deniro dei expedienie
siguiendo las normas del procedimiento.
5 Embala la documentacion en carpeta segln
renglén presupuestario.
7 Registra los datos de identificacion del
expediente en la portada de carpeta asignada.
ALlIErds 8 Digitaliza en formato PDF el expediente de personal.
Recursos 1 dia
Humanos 9 Asigna espacio fisico al expediente para su resguardo
y futuras consultas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
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NOMBRE DEL

CAPACITACION Y DESARROLLO PARA LAS

PROCEDIMIENTO DELEGACIONES DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO Identificar las necesidades de capacitacion en las diferentes Unidades
Ejecutoras del Ministerio, para la elaboracién del Plan de Capacitacion v
Desarrollo para la adquisicion de conocimientos técnicos vy
administrativos, desarrollo de hahilidades v destrezas, desarrollo v
adecuado cumplimiento de funciones de los servidores publicos.

INICIA Jefe dei Departamentio de Desarroiio.

FINALIZA Delegado de Recursos Humanos

NORMAS 1. De la realizacion del Diagnostico de Necesidades de

Capacitacion: El Departamento de Desarrollo de Personal,
realizara anualmente el Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion, para obtener las necesidades de capacitacion
generales y especificas a incluir en el Plan Anual de Capacitacién y

Deagarralla
Lesarrono.

2. De la metodologia: El Departamento de Desarrollo de Personal
presentara a la Direccién de Recursos Humanos, los instrumentos
para realizar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
(DNC). Aprobados dichos instrumentos, se trasladaran a las

Nalanani mas Aara al llamasdA = ~F
Delegaciones de Recursos Humanos para el llenade respectivo.

Cada Director General debe tomar en cuenta las necesidades y
peticiones de capacitacion de los empleados a su cargo, priorizando
las necesidades de las mismas. También se solicitarda a cada
Direccién General un listado de profesionales expertos en los temas
sustantivos que sea necesarios impartir, para ser considerados en
al nlan fie AnnanitaniAR

D i WT wapQuiicivivig,

Los resultados obtenidos se trasladaran a los Directores Generales
para firma de aprobacién.

3. Plan Anual de Capacitacion y Desarrollo: El departamento de
Desarrollo elaborara el Plan General de Capacitacion y Desarrollo,
dammammAla Am o Artamda las ramrilbadas Aal MiAacaAndias Ala MasaasisAdasd s

Qi iaw Gl Luciia IUS IToUIaQUUS Uch LJIGE!!U-DI.I\.-U T INTLULToIUQUTOo

de Capacitacion.

4. De su autorizacion:

a. El departamento de Desarrollo trasladara el Plan Anual de
Capacitacion y Desarrollo a la Direccion de Recursos
Humanos para su revision y aprobacidn, para posisnormenie
ser remitido a la Administracién General para su autorizacion;

b. La Administracion General trasladara a la Direccion de
Asuntos Juridicos para su aprobacién mediante Acuerdo
Ministerial;

c. El Departamento de Desarrollo con el visto bueno de la
Direccion de Recursos numanos, remilira el Diagnosiico de
Necesidades de Capacitacibn aprobado por el Director
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General a las Delegaciones de Recursos Humanos y requerird
la elaberacién de un Plan que atienda las necesidades
especificas encontradas en cada Direccion General;

d. Las Delegaciones de Recursos Humanos deberan entregar a
la Direccién de Recursos Humanos, el Plan de Capacitacion y
Desarrollo debidamente firmado por el Delegado de Recursos
Humanos con visto bueno del Director General.

5. Asignacion Presupuestaria:

a. Las Delegaciones de Recursos Humanos, deberan gestionar
ante la Direccidbn Administrativa Financiera de su Unidad
Ejecutora, Ila asignacion presupuestaria al rengldn
correspondiente, para cubrir los temas que se deriven del Plan
de Capacitacion y Desarrollo que conlleven una inversion
econdmica para capacitar al personal que pertenece a cada
Unidad Ejecutora;

b. El Departamento de Desarrollo con el visto bueno de la
Direcciéon de Recursos Humanos trasladard la tematica
especifica aprobada por el Director General de cada Unidad
Ejecutora y copia del Acuerdo Ministerial para que las
Delegaciones de Recursos Humanos, asuman Ia
responsabilidad de la gestidn, manejo y administracién del
presupuesto otorgado por su Direccidon Administrativa
Financiera para la ejecucién de su plan de capacitacion
especifico.

6. De su cumplimiento: El Departamento de Desarrollo vy
Delegaciones de Recursos Humanos, seran las responsables del
cumplimiento de los diferentes temas contenidos dentro de los
Planes de Capacitacién y Desarrolio.

El Departamento de Desarroiio velara por la adecuada ejecucién de
los eventos de capacitacion y actividades programadas dentro del
Plan General de Capacitacion y Desarrollo del Despacho Superior.
Las Delegaciones de Recursos Humanos seran las responsables de
ejecutar y cumplir con los planes de capacitacion especificos de su
Direccién General. Los temas planteados en los Planes se llevaran
a cabo, siempre y cuando se cuente con la asignacién
presupuestaria para el efecto.

7. De la logistica de las capacitaciones: Cada Delegacion de
Recursos Humanos sera la responsable de la convocatoria de
personal, coordinacion y logistica de los eventos de capacitacion
ylo actividades programadas en el Plan de Capacitacion y
Desarrollo dirigidas a su personal (saldn, nombramientos a
servidores publicos, equipo, materiales), asi como de absorber el
costo de la alimentacion para el evento. La logistica de los eventos
de capacitacion del Despacho Superior, sera coordinada por el
Departamento de Desarrollo.

8. De la convocatoria: De conformidad con el programa de
capacitaciones autorizado en el Plan General de Capacitacion, el |
departamento de Desarrollo enviara a las Delegaciones de Recursos |
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humanos, la programacion de capacitaciones indicando dia, horario,
y nimerc de participantes para convocar al personal que conforma
cada Direccion General. Las Delegaciones de Recursos Humanos
seran responsables de verificar la participacion del personal
convocado en los eventos de capacitacion y elaborar nombramiento
oficial a cada servidor publico que participe en capacitaciones que
conlleven una inversion econémica. Asimismo, las Delegaciones de
Recursos Humanos realizaran las convocatorias que se derivan de
sus planes de capacitacién especificos.

9. Del reintegro por reprobar un curso/capacitacion: De no cumplir
con la aprobacion o participacion en un curso o capacitacién, el
servidor publico debera reintegrar el monto invertido en el mismo
segun nombramiento, siendoc la Direccién y Delegaciones de
Recursos Humanos las responsables de notificar el reintegro y
brindar el seguimiento respectivo de acuerdo a los planes de
capacitacion.

10. Eventos de capacitacion no planteados en el Plan: Las
capacitaciones que lleven a cabo las Delegaciones de Recursos
Humanos no establecidas en el Plan de Capacitacién y Desarrollo,
deberan ser informadas a la Direccion de Recursos Humanos para
el registro respectivo de los eventos de capacitacion que se
realizan a nivel Ministerio.

11. Evaluacion de ia capacitacion por parte del personal: posterior
a cada capacitacién, se trasladara a los participantes la boleta de
Evaluacion del Evento, a través del modelo de reaccién,
considerando dos aspectos generales: Desempefio del expositor y
el desarrollo de la capacitaciéon. Los resultados recabados en la
evaluacion se tomaran en cuenta para implementar las acciones
necesarias que permitan el mejoramiento de las capacitaciones.

12. Elaboracion de Memoria de Labores: El Jefe del Departamento
de Desarrollo, elaboraréd una memoria de labores la cual consistira
en la presentacion de los resultados obtenidos del Plan Anual de
Capacitacion y Desarrollo, incluyendo resultados estadisticos vy
analisis de mejora en el desarroilo de las competencias del personal,
fotografias y cumplimiento del plan.

13. Del archivo fisico v digital: Serd responsabilidad del Jefe del
Departamento de Desarrollo, verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacion generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segin corresponda, debiendo
brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los lineamientos de
la Direccion de Recursos Humanos.
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DE CULTURA i
QUATEMALA | voeronrTes ANO 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
I PASO . | TIEMPO |
RESPONSABLE No DESCRIPCION r
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
| . L . !
Jeifade | Disefia el Diagnostico de Necesidades de ‘
! | Capacitacion e informa al Subdirector de Recursos 2
gzgzggﬁgento = ! , Humanos sobre la metodologia a utilizar para 4 dia |
‘ | realizarlo. |
| ' Revisa i i iagnosti |
. | y supervisa la metodologia del Diagnéstico :
Subdiector.de 2 | de Necesidades de Capacitacion y traslada al 2dias |
Recursos Humanos | .
| Director de Recursos Humanos.
Director de Recursos | ; Aprueba metodologia y traslada a Subdirector de " |
Ly 3 o L 2 dias |
 Humanos | - Recurses Humanes. |
' Subdirector de ‘ | ' |
| Berursos Hinatios l 4 Traslada a Jefe de Desarrollo de Personal. > dias
' Recibe y traslada a Delegados de Recursos
yEl el ' | Humanos y dependencias del Despacho Superior '
EE?a‘f‘?‘.’?‘e"t" de | 5 ‘ los formatos del Diagnostico de Necesidades de 3 dias 5
| pesarrolo ! i 25 = | |
| | Capacitacion. |
| ' Reciben y trasladan los formatos para diagnéstico |
' de necesidades de capacitacion, verificando la |
gzzzeugrzggsH?;q Shos 6 ‘ participacién de todas las dependencias de su% 15 dias
_ ' unidad ejecutora y traslada al Departamento de |

| ‘ Desarrollo. %

- Jefe del | | Recibe instrumentos llenados y realiza el informe | |
Departamento de | 7 | general de necesidades de capacitacion y traslada ' 3dias |
Desarrollo - @ Subdirector de Recursos Humanos para revision. |

‘ | Recibe y revisa instrumentos, para verificar si esta |
i 0 no de acuerdo: |

| Subdirector de g | a. Sl Firma, autoriza y traslada a Directores | > dias |

' Recursos Humanos | - Generales para firma de visto bueno de las ‘ s

| | | necesidades de capacitacion identificadas. |

‘ | b. NO: Devuelve para modificaciones. i

i Revisa y aprueba el informe del Diagndstico de |
Director de Recursos | & Necesidades de Capacitacién con el aval de los | 2 dias
Humanos | 7 | Directores Generales y traslada a Subdirector de | < ™'

5 | Recursos Humanos. ‘

| Recibe informe aprobado por la Direccion de |

[ Recursos Humanos y disefia el Plan Anual de%

; Capacitacién y Desarrollo conteniendo la tematica |

. fﬁfi?ﬁﬁ?ﬂamento .10 especifica y general a cubrir durante el afio. | 15 dias

I | | Traslada el Plan Anual de Capacitacion para | |

1 } | revisién y aprobacién de la Subdireccion de |

| . Recursos Humanos.

' Recibe, revisa y supervisa el Plan de Capacitacién |
y Desarrollo de acuerdo al informe del Diagnéstico |
11 . 3 dias

105

a. SlI: Autoriza y traslada a la Direccion de

i de Necesidades de Capacitacion.
| Recursos Humanos.
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I nlolalnl 2 VY laW W .ol B o PASO J DFHI\HIHI\IA‘I TIEMPO ]
REOrviNoOMADLLC NO- CovnRIirFeviviNn
! b. NO: Devuelve para modificaciones.
. | Recibe, revisa y traslada el Plan de Capacitacion y |
Director de Recursos 12 | Desarrolio a la Administracion General para la | 5 gigs
Humanos | autorizacién a través de Acuerdo Ministerial, | |
| | Recibe y revisa el Plan para verificar si esta o no de | i
| | acuerdo: \' '
- Administrador 13 a. Sl Autoriza y traslada a la Direccién de |
- General I | Asuntos Juridicos para elaboracion y 5 dias
1 aprobaciéon mediante Acuerdo Ministerial i
‘ b. NO: Devuelve para modificaciones. i
| 1 Recibe y elabora acuerdo ministerial para su |
| Diteceitn de Asantas I 14 | aprobacion. Gestiona firma de aprobacion del| )
Juftdicos : ministro. 7 dias
15 | Notifica a la Direccién de Recursos Humanos el |
| acuerdo aprobado. |
‘ | Traslada a las Delegaciones de Recursos Humanos !
| | el diagnéstico de necesidades de capacitacion ! |
! | conteniendo la teméatica especifica aprobada por su |
Jefe del | ' Director General para la elaboracion del Plan de
Departamento de .16 | Capacitacion especifico, para atender y ejecutar | 5 dias
Desarrollo i ‘ dichas necesidades. Asi también traslada copia de |
! ; Acuerdo Ministerial para solicitar partidas |
} | presupuestarias en cada Direccién Administrativa '
| | | Financiera de cada Unidad Ejecutora. i
’ i | Elaboran Plan de capacitacién especifico con las |
necesidades de su Direccién General a la Direccién |
g:fugrzggsHi?n S 17 | de Recursos Humanos debidamente firmado y | 8 dias
aprobado por el Director General para el registro |
| correspondiente. |
Delegados de ’ Programa y coordina mensualmente los eventos de
REASHE HiMGHos 18 | capacitacion a realizarse en el Ministerio, segin | Mensual
planes de capacitacién. '
Coordina la logistica de eventos de capacitacion
| programados en el Plan de Capacitacién vy
| Desarrolio mensualmente dirigidos a personal de su | Mensual |
Delegados de , Unidad Ejecutora, (salén, cafionera, computadora,
Recursos Humanos | 19 | bocinas, alimentacion).
{ Realiza convocatoria del personal de su Unidad
. } Ejecutora, que participara en los eventos de Mensual |
; } capacitacién, realizando nombramientos vy |
[ | | verificando la asistencia de los participantes. ‘ '
f | Asiste a los eventos de capacitacién, verificar y
gzlceu%zggsHi?nanos | 20 | supervis_a asistentes y.los_ registra en listados de | Mensual
. ‘ asistencia segun capacitacion programada.
i Verifican la total ejecucién de cada Plan de
| Delegados de | 21 Capacitacidén Regisiia iodos ios eventos y aichiva Menhsuai |
cursos Humanos | | conjuntamente con los informes y listados de ‘
! | asistencia. ,
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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el =TT el e T
NUNIDRE WUEL

MOTIVACION, RECREACION Y CONVIVENCIA

%
b,
}
=
&
W

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO Administrar las diversas actividades motivacionales, recreativas y de
convivencia dirigidas al personal del Ministerio, para fortalecer las
relaciones interpersonales y promover un ambiente laboral agradable.

INICIA Jefe del Departamento de Desarrollo.

FINALIZA Jefe del Departamento de Desarrollo / Delegado de Recursos Humanos

NORMAS

1. De la elaboracién del Programa de Motivacién, Recreacion y
Convivencia: El Departamento de Desarrollo de Personal,
realizar4 anualmente el Programa de Motivacion, Recreacién y
Convivencia dirigido a todo el personal a nivel Ministerio de acuerdo
a los requerimientos de las autoridades, el cual contendrd
actividades internas con el personal en fechas especiales:
cumplearios, Dia de la Secretaria, Dia de la Madre, Dia del Padre,
actividades para el fortalecimiento institucional recreativas vy
culturales, entre otros y presentard a la Direccion de Recursos
Humanos de manera conjunta con el Plan de Capacitacion y
Desarrolio.

2. De la ejecucion del programa: El Departamento de Desarrollo de
Personal realizara la planificacion mensual, de acuerdo a lo
contenido y autorizado en el Programa de Motivacidon, Recreacion
y Convivencia. Se presenta a la Direccién de Recursos Humanos
las propuestas de las diferentes actividades planteadas en el
programa para la respectiva autorizacién. Aprobadas dichas
actividades, se trasladan ante la Direccién Administrativa
Financiera del Despacho Superior para solicitar la factibilidad

financiera para ia reaiizacion de ias mismas.

3. De su autorizacion:

a. El departamento de Desarrollo trasladara el Programa de
Motivacién, Recreacién y Convivencia conjuntamente con el
Plan Anual de Capacitacidn y Desarmrollo a la Direccidn de
Recursos Humanos para su revisidn y aprobacién, para
posteriormente ser remitido a la Administracién General para
su autorizacion;

b. La Administracién General trasladard a la Direccion de
Asuntos Juridicos para su aprobacidon mediante Acuerdo
Ministeriai;

c. El Departamento de Desarrollo con el visto bueno de la
Direccién de Recursos Humanos, requerira la elaboracion de
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un Programa que atienda estas actividades de acuerdo a los
requerimientos de las autoridades en cada Direccion General;
d. Las Delegaciones de Recursos Humanos deberan entregar a
la Direccion de Recursos Humanos, el Plan de Capacitacion y
Desarrollo incluyendo el Programa de Motivacion, Recreacion
y Convivencia debidamente firmado por el Delegado de
Recursos Humanos con visto bueno del Director General.

4. De su cumplimiento: EI Departamenio de Desarrollo y
Delegaciones de Recursos Humanos, seran las responsables del
cumplimiento de las diferentes actividades contenidas dentro de los
Programas.

5. De la logistica de las actividades: El departamento de Desarrollo
en colaboracién con las Delegaciones de Recursos Humanos,
seran los responsables de la convocatoria de personal,
coordinacién y logistica de los eventos y actividades programada
con el personal, de acuerdo a la dispenibilidad financiera que se
asigne por parte de las autoridades/Direcciones Administrativas
Financieras para la ejecucién de las mismas.

6. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Desarrollo verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacién generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segin corresponda,
debiendo brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los
lineamientos de la Direccidn de Recursos Humanos.
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QUNTEMALE. | Cerrorns ANO 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO ' |
| ' ' Elabora propuesta del Programa de Actividades |
Jefe del ‘ . Motivacionales, recreativas y de Convivencia, con
Departamento de 1 base a los requerimientos indicados por las| 5dias |
Desarrollo \ autoridades del Ministerio y presenta conjuntamente ‘
' con el Plan de Capacitacién y Desarrollo.
g:gg'rfocstoé 3; ShGs 2 | Revisa y traslada a Director de Recursos Humanos. | 2dias |
ke reamrarna v draclads AAn Al D ~ |
. | np:u\,ua IJI\JHIQIIIG ¥y uQoidua wwurnl Groa an ae |
ag?ncé?lgge Recursos 3 | Capacitacion y Desarrollo a la Administracion | 2dias |
- General. ; |
Recibe y revisa el Programa para determinar si esta |
! | ' 0 no de acuerdo.
| Administrador [, ‘ a. Sl Autoriza y traslada a Direccién de Asuntos
General - i Juridicos para autorizacion con Acuerdo | 5dias |
. Ministerial. ‘
b. NO: Devuelve para modificaciones. |
' Recibe y elabora Acuerdo Ministerial para su 1
5 | aprobacién. Gestiona firmas con el Ministro para su 7 dias ?
Direccion de Asuntos | anrnhamnn Trasglada 2 Diraccidn da Racursns ! |
Juridicos 3 Humanos copia del Acuerdo Ministerial. |
5 | Notifica al Director de Recursos Humanos el 3 dias
| acuerdo aprobado.
Jefe del iﬁ , - , . ] .
| Departamento de ; | Programa y coordina mensuaimentie las aclividades | ;
Desarrollo/ Delegados =~ 7 del programaysohcntg ia asignacion presupuestaria | Mensual
deRecursos | | para llevar 2 cab_o _dach_as actividades dirigidas al |
HOREnds | | personal a nivel Ministerio. |
' Al contar con el aval financiero, coordina Ia logistica
| Jefe del ! | de aciividades ,...s...j.....h.‘......e...;.-. N— Deleg...-.l,..-. e
| UQUTO CUIJUN LSSV WUl 1 Quve UcT
Departamento de ! | Recursos Humanos y realiza convocatoria del
g:ﬁi}rgfaosyde g _personal de todo el Ministerio. Mensual
Recursos Humanos : Supervisa y da el seguimiento respectivo hasta la
{ ‘ finalizacion de las actividades programadas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MOTIVACION. RECREACION Y CONVIVENCIA
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PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

INDUCCION INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para inducir a la institucion al personal de

niayn |ngraer\ enal gue ioharcer de lag diferantag Diraccinnes Canerales dal

Ministerio.

T NS

BR IR AR A
INIGIA

Jefe dei departamenio de Admision y Deiegados de Recursos
Humanos

FINALIZA

Analista del Departamento de Desarrollo.

NORMAS

1.

Actividad de Induccién Institucional: El Departamento de Desarrollo
de Personal, tendra a su cargo el proceso de Induccion Institucional
dirigido a trabajadores y prestadores de servicios de nuevo ingreso,
proporcionando orientacién general del quehacer del Ministerio,
describiendo las actividades que lleva a cabo cada Direcciéon General,
estruciura y caracieristicas generaies, siendo responsabie de ia
actualizacion periédica de la informacién impartida. En la actividad se
entregara a cada colaborador el Manual de Induccién Institucional
debidamente actualizado, el cual contiene informaciéon general y la
normativa de caracter legal establecida del Ministerio.

De los responsables de verificar que el personal participe en la
induccioén institucional: El departamento de Admisién de la Direccion
de Recursos Humanos y las Delegaciones de Recursos Humanos,
seran los responsables de trasladar al Departamento de Desarrollo de
Personal, el listado de los trabajadores y prestadores de servicios de

N
Nuevoc Ill\:’l\-SU age su Unidad |_quuu.na, debiendc verificar gue los |

mismos participen en las actividades en las fechas establecidas,
extendiendo una constancia que sera archivada en el expediente de
los trabajadores en relacién de dependencia.

Induccion especifica en el puesto: El jefe inmediato sera el
responsable de brindar al nuevo integrante de su dependencia,
proporcionandole la induccién especifica en el puesto de trabajo, para
el adecuado cumplimiento de las funciones asignadas al mismo.

Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Desarrollo verificar gue el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacion generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segin corresponda, debiendo
brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los lineamientos de
la Direccion de Recursos Humanos.
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GUATEMALA | PEcoltun ANO 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO - TIEMPO |
RESPONSABLE No DESCRIPCION
| INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Jefe del | | |
departamento de ; ' Envia listado de personal de nuevo ingreso a
Admisién y | 1 | Jefe del departamento de Desarrollo 03 dias | 3 dias
- Delegados de ; | Previo a su ingreso.
' Recursos Humanos | ;
' Jefe del - | o .
i [ [
Deperameniode |z Roche et oo perenslde numvonorso g
 Desarrollo i P P Heeio onat ‘
Analista del ! ' Coordina la logistica para la realizacion del | |
Departamento de 3 evento. (salén, cafonera, computadora, 3 dias
Desarrollo ‘ - bocinas) | ]
‘ | Imparte induccion institucional al personal de |
Jefe del ‘ X L ! . ‘.
Depariamento de ! a nuevo ingreso al ministerio, a través del video | \
R ‘ Ly preser]ta_clon en Power Pomt_ que p_rgsenta ‘
i | caracteristicas generales de la institucion.  1dia
1 | 7 = = - |
Departamento de | 5 i g que p P
ORI : | y entrega Manual de Induccién a personal de
wesanono ‘ i :
, | nuevo ingreso.
Analista del ; | Archiva los listados de participantes |
' Departamento de 6 | debidamente firmados, para el registro 1 dia
' Desarrollo | | respectivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Induccion Institucional

Analista del Departamento

lefe del departamento de _
s lefe del Departamento de
Admision/Delegados de _
E0E ; Desarrollo de Desarrollo
Recursos Humanos | :
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GCGOBIERNO ./~ EAENC"%JTI_%I’EISA DIRECCION DE RECURSOS HU_EV'II:\NOS
GUATEMALA | PECUlTUR2 ANO 2024
: FECHA
MINISTERIO DE | D/RECCION DE RECURSOS | - Enero 2024
DEPORTES PROCEDIMIENTOS GUDIGY | MGD-DRRHH-29
VERoIVIN LULE=UL
NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

EVALUACION DEL. DESEMPENO DE INGRESO Y

LR

EXTRAORDINARIA DESPACHO SUPERIOR

Evaiuar ei desempefio dei seividor plblico nombrado deniro dej Servicio
por Oposicién, que se encuentra en periodo de prueba, para declararlo

OBJETIVO o : A : : :
empieado reguiar, por primer ingreso o reingreso y en ei caso de ascenso
confirmarlo en el puesto y asignhacion del complemento al salario.

INICIA Jefe del Departamento de Gestion

FINALIZA Jefe del Departamento de Gestidn

NORMAS 1. De la notificacion del personal sujeto a la aplicacion de

Evaluacion de Primer Ingreso o Extraordinaria: El Jefe del
Departamento de Gestion de la Direccion de Recursos Humanos,
notificaréd al Jefe del Departamento de Desarrollo, el ingreso de
nuevos servidores publicos y ascensos nombrados en puestos
dentro del Servicio por Oposicién o incrementos de salario del
personal que conforma el Despacho Superior. Asi también solicitara
la aplicacion de la evaluacion extraordinaria, en aquellos casos que
se haga necesaria de acuerdo a lo establecido por la normativa de
la Oficina Nacional de Servicio Civil.

2. De la aplicacion de la Evaluacion de Desempeiio de Ingreso: El
Departamento de Desarrolio de acuerdo a ias fechas de ingreso del
personal, remitird el formato de Evaluacién del Desempefio de
Ingreso a los jefes superiores inmediatos de los servidores publicos,
la cual puede aplicarse mensual o bimensualmente seglin sea &
caso, para su aplicacion de acuerdo a la normativa establecida. Se
solicitara posteriormente al jefe inmediato una evaluacién mensual,
en un periodo de 3 meses para obtener 03 evaluaciones mensuales
0 bimensual en un periodo de 6 meses para obtener 03 evaluaciones
en el formato establecido para el efecto.

3. De los documentos a solicitar con la tercera aplicacién de la
Evaluacion de Desempeiio de Ingreso: Con la tercera evaluacién
el Departamento de Desarrollo solicitara la certificacion de
funciones, oficio de empleado regular y la solicitud de asignacion de
Complemento Personal al Salario al jefe inmediato superior, en
donde confirmara en el puesto al servidor publico y/o recomienda el
inicio del tramite para otorgar el beneficio del complemento de
personal al salario de acuerdo con la escala correspondiente.

4. De ja apiicacion de ia Evaivacion de Desempeiio de
Extraordinaria: El Departamento de Desarrollo previo
requerimiento del Departamento de Gestion, remitira el formato de

g
Iy
=2
>
-
=
> &
e
m
% en O
LT o e
S

183




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SOBIERNG o | MINSTERIO, DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
08 ALLIANDAD CIAMMATTS Y DEPORTES ANO 2024

Evaluacion del Desempefio Extraordinaria al jefe superior inmediato
del servidor publico para su aplicacién de acuerdo a la normativa
establecida.

(83}

Del Registro de Resultados de la Evaluacidn de Desempefio de
Ingreso y Extraordinaria: El Departamento de Desarrollo sera el
responsable del registro de resultados obtenidos en la Evaluacion
de Desempefio de Ingreso y Extraordinaria, notificando a la Oficina
Nacional de Servicio Civil oportunamente como lo establece Ia

normativa.

6. Del traslado de la Evaluacion de Desempefio de Ingreso y
Extraordinaria aplicadas: El Departamento de Desarrolio
trasladard al departamento de Gestidn de la Direccién de Recursos
Humanos, las 03 evaluaciones de ingreso originales aplicadas al
servidor publico o la Evaluacién de Desempefio Extraordinaria
segin corresponda, para que continle con los tramites que
corresponda.

7. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Desarrolio verificar gue &l personai bajo su cargo
conforme un archivo de la documentaciéon generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segin corresponda,
debiendo brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los
lineamientos de la Direccién de Recursos Humanos.
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RESPONSABLE

PASO
No,

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del
Departamento de

| Notifica al Jefe del Departamento de Desarrollo el

ingreso de nuevos servidores publicos y ascensos |

nombrados en puestos dentro del Servicio por ‘

Onposicidén o incrementos de salaric del personal |

gue conforma el Despacho Superior.

1 dia

- Jefe del
Departamento de
Desarrollo

| Envia el formato de evaiuacion del desempefio que |

corresponda al jefe inmediato del servidor publico,
explicando que deben ser aplicadas 03
evaluaciones mensuales o bimensuales. Solicita en
el tercer o sexto mes la certificacién emitida por el
jefe inmediato superior, en donde confirmara en el
puesto al servidor publico y/o recomienda el inicio
del tramite para otorgar el beneficic del
complemento de personal al salario.

2 dias

| empleado regular y la solicitud de asignacion de |
| Complemento Personal al Salario.

Brinda seguimienio en ei iercer o sexio mes segun
corresponda, para la enfrega oportuna de las
evaluaciones, certificacion de funciones, oficio de |

Jefe inmediato

Traslada al Jefe de Desarrolio las evaluaciones del
desempefio debidamente llenadas y firmadas en
donde confirmara en el puesto al servidor publico
y/o recomienda el inicio del tramite para otorgar el
beneficio del Complemento de Personal al Salario.
para el tramite respectivo.

Mensual

Jefe del
Departamento De
Desarrollo

|

|

Recibe v revisa evaluaciones del desempefio: \
a. Estan correctas, escanea documentos para su ‘
archivo y traslada documentos originales al |
Jefe del departamento de Gestién de la
Direccion de Recursos Humanos para
continuar tramite. |

b. No esian correcias. Devueive a jefe inmediaio |
para solventar las inconsistencias. Regresa a f
paso 4. '

2 dias

Jefe del
Departamento de
Gestion

(0]

| Recibe evaluaciones del desempefio y contina

tramite respectivo.
|

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL . 5
PROCEDIMIENTO EVALUACION DEL DESEMPENO ORDINARIA
Definir los lineamientos para realizar el proceso de Evaluacion del
Dessmpefic Ordinaria de los empleados piblicos, para determinar el
OBJETIVO nivel de desempefio en los puestos de trabajo dentro del Ministerio, de
acueruo a ia Ley de Servicio Civil y normiativa vigente gue son de caracter
obligatorio.
INICIA Jefe del Departamento de Desarrollo.
FINALIZA Delegados de Recursos Humanos/Departamento de Gestién
NORMAS 1. Del instrumento de evaluacién: El Departamento de Desarrollo,

sera el responsable de elaborar y, proponer los instrumentos de
evaluacion que se aplicaran a todo servidor publico que labore en el
Ministerio, seglin lo establecido en el Manual de Gestién del
Desempefio vigente, mismos que deberan ser validados previo a su
socializacién por la Direccién de Recursos Humanos.

2. LaDireccién de Recursos Humanos y las Delegaciones de Recursos
humanos, aplicaran el proceso de Evaluacion del Desempefio
Ordinaria de cada Unidad Ejecutora, de acuerdo a la normativa legal
vigente, para su debida planificacion, aplicacion y seguimiento.

3. Con base en planificacion estabiecida con antelacion, la cual debera
entregar el departamento de Desarrollo a la Direccién de Recursos
Humanos, para su conocimiento y verificacién de los tiempos de

ejecucidn, entregara a las Delegaciones de Recursos Humanos los
instrumentos de evaluacion aprobados para la debida aplicacién al
personal que cumpla con los seis meses de estar laborande en el
puesto, para lo cual capacitard a los Delegados de Recursos
Humanos dando a conocer las diferentes etapas del proceso y que
cada Delegacion realice la socializacion, capacitacion vy proceso de
evaluacion en las diferentes dependencias de cada Direccion

General.

4. De la aplicacion de las evaluaciones: El Departamento de
Desarrollo con el visto bueno de la Direccién de Recursos Humanos,
asi como, las Delegaciones de Recursos Humanos, trasladaran los
instrumentos de evaluacion, a cada Jefe inmediato en cada Unidad
Ejecutora para la aplicacién de los mismos al personal del Reglén
Presupuestario 011 “Personal Permanente”, una vez al afio por el
jefe superior inmediato.
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Es responsabilidad del Departamento de Desarrolio de Personal y/o
Delegaciones de Recursos Humanos, dar seguimienio a la
adecuada y oportuna aplicacién de la evaluacion del desempefio a
todos los servidores publicos contratados bajo su Unidad Ejecutora

e ramnlan mae Ao caie macae an al niiasta
\1\‘\.’ U\‘I‘IHIaIE ||‘as Nl U"I’s I‘lUSUS il Nl FLVS(V-

5. De los resultados: El Departamento de Desarrollo y las
Delegaciones de Recursos Humanos, seran responsables de
recolectar, tabular, analizar y elaborar el informe final de resultados
de las evaluaciones de desempefio, asi como las disposiciones y
acciones administrativas que correspondan, debiendo las
Delegaciones de Recursos Humanos trasladar los informes a la
Direccidon de Recursos Humanos en ias fechas establecidas por la
misma para el registro correspondiente.

El departamento de Desarrollo de la Direccién de Recursos Humanos
realizara el mismo procedimiento con el personal que pertenezca al
Despacho Superior. Cada Delegacion de Recursos Humanos sera la
responsable de cumplir con la etapa de seguimiento establecida en
el Reglamento General de Evaluacién del Desempefioc aprobado por
la -ONSEC-. Cuando el resultado de la evaluacién ordinaria de un
plan de accién de mejora, plan de capacitacion y realizar una
evaluacion ordinaria, en un periode no mayor de tres meses,
contados a partir de la primera evaluacion.

El departamento de Desarrollo entregara los resultados obtenidos del
proceso de Evaluacion del Desempefio Ordinaria anual en el
Ministerio de Cultura y Deportes y los remitird a la Direccién de
Recursos Humanos para el anélisis.

6. Inconformidad de resultados: En caso de que el servidor publico
se considere periudicado por los resultados obtenidos en la
evaluacién del desemperfio, la unidad administrativa encargada del
recurso humano debe:

a. Recibir la inconformidad del servidor publico;

b. Realizar una reunién entre las partes, para exposiciéon de las
razones de ia inconformidad, en un piazo no mayor @ 15 dias
habiles.

c. Solicitar en un plazo no mayor de tres dias, el informe de
evaluacion a las partes involucradas, asi como, los documentos
que considere necesarios para resolver la inconformidad:

d. Revisar y analizar las pruebas documentadas en un plazo no
mayor de cinco dias con el fin de resolver el caso.

e. Emitir informe con las acciones propuestas en un plazo no mayor
de dos dias; v,

f. Notificar lo resuelto al servidor publico y al evaluador en un plano
no mayor de dos dias, garantizando en todo momento el derecho
de defensa del servidor publico.

| |
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Las Delegaciones de Recursos Humanos atenderan, toda
inconformidad derivada de la aplicaciéon de evaluaciones del
desempefio del personal de su Unidad Ejecutora y la Direccién de
Recursos Humanos las derivadas de los servidores publicos del
Despacho Superior. En caso de existir inconformidad por parte de los
servidores publicos que formen parte de las Delegaciones de
Recursos Humanos, la misma sera atendida por la Direccién de
Recursos Humanos.

7. Registro de Resultados en la Oficina Nacional de Servicio Civil:

I » Nira~siAn o ala ciones ~A Darmiiren Lirimanmm Anaharsn
=l g S 10 uuluﬂauvuu G€ MEeCUrsts mumancs, aceeran

registrar los resultados obtenidos de cada servidor publico en el
Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos -
SIARH-, con el usuario establecido para el efecto, siendo
responsabilidad de cada Delegacién de Recursos Humanos, las
acciones y registros que se deriven del proceso de evaluacion. Asi
también, las Delegaciones de Recursos Humanos deberan remitir a
la Direccién de Recursos Humanos el informe de los resultados
ingresados en el sistema, debidamente firmado para el registro
respectivo. Se remitiran dichos informes incluyendo el de los
resultados del de los servidores plblicos del Despacho Superior, por
la via oficial a la Oficina Nacional de Servicio Civil para el registro
respectivo.

8. Del archivo: Cada formato de evaluacion del desempefio aplicado a
los servidores publicos, debera estar archivado en cada expediente
personal siendo responsabilidad del Departamento de Gestién y
Delegaciones de Recursos Humanos realizario.

9. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Desarrollo verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacién generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segin corresponda, debiendo
brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los lineamientos de
la Direccién de Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

pn 0 : TIEMDO |
RESPONSABLE | =t DESCRIPCION Tiear | ‘
] INICIO DEL PROCEDIMIENTO |
| | | [
Jefe del Revisa metodologia e instrumentos para llevar a
Departamento de | 1 cabo el proceso anual de evaluacién del desempefio 2 dias
Desarrollo ; | ordinaria. '
Ditécter de ;’ Valida metodoiog'ia y es't'rategia para comunicar al | i
= Y- 1 5 persona_l de la institucion sobre el proceso de 5 dias \
Evaluacion del Desempefio y devuelve a Jefe del
Humanos | peno y ‘
; departamento de Desarrollo.
| Elabora planificacién, proyecto de circular con la ‘
1 | informacién e instrucciones para llevar a cabe el | |
i ‘ | proceso de Evaluacion del Desempefio Ordinaria y |
| Jefe del ' remite a Delegados de Recursos Humanos vy |
Departamento De 3 Directores del Despacho Superior. Se realiza| 3dias
Desarrolio ; capacitacion a los Delegados de Recursos |
‘ Humanos para dar a conocer las diferentes etapas |
‘ ’ ' del proceso de evaluacion del desempefio para |
. trasladarlas a su Direcciéon General.
| ! {
? Delegados de ! | Trasladan a jefes inmgdiatos de las dependencias
| Becursos : 4 de c:ad_rfl Unidad Ejecutczra, Ios_ ft_armatos de 5 dias
| Hifesnios ‘ evaluacion del desempefio ordinaria para la
! ! | adecuada apiicacion.
Jefe del ‘ ' :
Departamento de Bnndan seguimiento a la aplicacion de las | 1
Desarrollo y 5 ‘evaluac:ones del desempefio a la totalidad de | 15 dias \
Delegados de i servidores publicos contratados en cada Unidad | \
Recursos | | Eiscutora. ' |
Humanos | !
. I
i ge!egacrones de Remiten informe final de resultados a la Direccién ; }
| Recursos 6 1 dia ‘
| Hisnarits A de Recursos Humanos.
| lefe del I Revisa Ins resuliadns de Ia evaluacidn del
Departamentode | 7 desempefio anual a nivel Ministerio y remite | 5 dias
Desarrollo § ' informes a Director de Recursos Humanos. |
glrector de | Recibe y analiza los informes de resultados de! :
ecursos - 8 5 2 i b5dias
mEnes evaluacion del desempeifio. |
i Verifica resultados y aplican la etapa de ‘ |
| Delegaciones de | ' seguimiento establecida en el Reglamento de | :
| Recursos | Evaluacidon del Desempefio aprobado por la -
| Humanos y Jefe | 9 ‘ONSEC- y solicitan a jefes inmediatos de los

| del Departamento
| de Desarrolio

‘ servidores publicos que obtuweron resultado de la ‘

malfim o~ -~

\EVdIUdCIDrI oirdinaria sea “reguiar’ 0 “deficiente’, &l

i
' plan de accién de mejora, plan de capacitacion. |

i
5 dias ‘
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Delegaciones de " i

= M ' Posterior a la aplicacion de la primera evaluacion del |

Humanos y Jefe 40 desempeno y plan de accion de mejora, plan de | | 4 mesas |

\ capacrtacuon se realizara una evaluacién ordinaria |

| 9el Lispariamenta | ~enun eriodo no mayor de tres meses |
de Desarrollo ! P y ) } \
} | Las Delegaciones de Recursos Humanos atienden | |

Delegaciones de Yy resuely’en las mconformldgdes de resultadog dela | ‘
; evaluacién del desempefio de los servidores | .
| Recursos C1 o . : 23 dias |
| Hifnanns . | publicos que conforman su Unidad Ejecutora. !

5 | Remitiran a la Direccién de Recursos Humanos, los !
: __casos que pertenezcan a su misma Delegacion. |
Drectrde i ok R, e
' Recursos 12 g P | 23 dias
| servidores puablicos que conforman el Despacho | |

Humanos ; ‘ Superior. |
| Delegaciones de ‘ | Reglstra los resultados obtenidos de cada servidor ‘

Recurscs | yuuuuu &n &l Sistema Informatice de Administracion | i

Humanosy Jefe = 13 de Recursos Humanos -SIARH- y remiten a la& 10 dias
- del Departamento - Direccién de Recursos Humanos el informe fisico y

de Desarrollo i . debidamente firmado.

Jefe del | | Remite resultados de las evaluaciones del |
| Departamentode | 14 | desempefio por la via oficial a la Oficina Nacionalde | 2 dias |
| Desarrollo l | Servicio Civil para el registro correspondiente. | f
[ 5 | Remite formatos originales de evaluacion del | |

Jefe del ; desempefio ordinaria al Jefe del Departamento de

Departamentode | 15 | Gestidn para archivo en el expediente personal de = 10 dias
| Desarrollo i | cada servidor publico evaluado en el Despacho
| | | Superior.

g:fugrzggs e i \ Archivan formatos de evaluacién del desempefio en
' . 16 | expedientes de los servidores publicos evaluados | 10 dias

Humanos/Departa | , da Unidad Eiecut !

mento de Gestién | | 'EN Gaca Lnkad Secaior. , !

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL ATENCION MEDICA PARA LOS COLABORADORES

PROCEDIMIENTO

DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Describir la normativa y pascs a seguir para atencién médica

OBJETIVO colaboradores del Ministerio de Cultura y Deportes.

INICIA Coiaborador

FINALIZA Jefe del Departamento de Desarrollo

NORMAS 1. De la normativa: Para el funcionamiento de la Clinica de Atencion

Médica se debera cumplir con la normativa establecida para su
autorizacion y emisiébn de patente por el Departamento de
Regulacién, Acreditacién y Control de Establecimientos de Salud
-DRACES-.

2. Del Médico responsable: La Clinica de Atencion Médica debera
contar con un médico profesional, el cual deberd contar con lo
siguiente:

a. Colegiado activo

b. Autorizacion por el
Acreditacion y Control de Establecimientos de Salud
-DRACES-. Si el profesional cesa sus servicios en la
institucién sera responsable de informar al DRACES para las
gestiones correspondientes. El Departamento de Desarrollo
debera realizar las gestiones de autorizacién de registro del

nuevo profesional que brindara la atencién en la Clinica.

Departamento  de Regulacidn,

3. De la solicitud de atencion médica: La atencién médica esta
dirigida a los colaboradores del Ministerio de Cultura y Deportes,
quienes se presentan de manera voluntaria a la Clinica de Atencién
al Trabaiadar, solicitando valoracion clinica.

4. Del consentimiento y atencion médica:

a. El colaborador ingresa de manera voluntaria a la clinica
médica, se explica el procedimiento para la evaluacion
médica, solicitando el consentimiento verbal;

b. El médico realiza: historia clinica, (anamnesis), toma de
signos vitales;

c. El médico encargado de la clinica evalia individualmente a
cada colaborador, realiza examen fisico, de acuerdo a
impresién clinica se da amplio plan educacional sobre su
situacion actuai de saiud y fratamiento requerido;

d. El médico entrega los medicamentos recomendados al
colaborador y firma de recibido documento de control de
entrega de medicamento. En caso contrario se procede a
realizar receta médicz;
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10.

e. Si la situacién clinica del colaborador requiere otra consulta
se programara una nueva cita, en caso no se presente el
colaborador se dara por concluido el proceso.

De la conformacion del expediente: Se elaborara un expediente nor

saaRia i L g oo e | 8 =

cada colaborador atendido, eI mismo debera contener:

a. Anamnesis: Incluye datos personales, historia médica vy
tratamientos realizados;
b. Hojas de evolucién debidamente llienadas.

Del resguardo de expedientes de los pacientes atendidos: El
encargado de la Clinica Médica, sera el responsable de conformar,
resguardar y archivar los expedientes de los pacientes, de acuerdo a
las especificaciones de la Norma Técnica No. 018-2020- DRACES,
Clinica Médica, dada por la Direccion General de Regulacion,
Vigilancia y Control de Salud, del Departamento de Regulacion,
Acreditacion y Control de Establecimientos de Salud, Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social.

Del informe mensual de atenciéon: El médico encargado de la
atencion en la Clinica Médica, preseniarg 1os primeios cinco dias dsl
mes siguiente al Jefe del Departamento de Desarrollo, un informe
mensual de los pacientes atendidos. El mismo debera contener en
porcentajes, informacién sobre la atencidn de los pacientes
atendidos:

a. Pacientes atendidos en el mes;

b. Género;

c. Patologias atendidas;

d. Procedimientos realizados.

Del informe anual de atencién: El médico encargado de la atencién

enla (‘l'rn!r“.: I\r'lnrhr\g gera al regnoneabla da nrasentar anta lz n:\fgh ira
=H SECnEalie Ge preeenial

del Departamento de Desarrollo, el informe anual de los pamentes
atendidos, en |a tercera semana del mes de diciembre de acuerdo a
las especificaciones requeridas.

Del control e inventario y entrega de medicamentos: El médico
encargado de ia atencién en ia Ciinica Viédica, sera el responsabie de
mantener actualizado el registro de control de entrega de
medicamentos, debiendc para el efecto velar por que todos los
pacientes a los que se les proporcione medicamentos, firme de
recibido y descargandolos del inventario, debiendo entregar
periddicamente un informe de los medicamentos en existencia,
medicamento vencido y necesidades que deben cubrirse.

Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Desarrollo verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacién generada en el

procedimiento, de forma fisica y digital segin corresponda, debiendo
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brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los lineamientos de
la Direccion de Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PI“;‘EO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Solicita atencién médica en Clinica de
Colaborador 1 Atencion al Trabajador e ingresa de manera

voluntaria.

Procede a recibir al colaborador explicando

el procedimiento a realizar de acuerdo a la
Encargado de la

.. g 2 sintomatologia del mismo, solicitando
Clinica Médica : .g vy
consentimiento verbal para iniciar la
anamnesis.

Acepta consentimienio y de manera

. 5 ; sz Tiempo requerido
voluntaria proporciona informacién para

Colaborador . en cada consulta
3 |completar anamnesis. T
Procede a toma de signos vitales y
evaluacion fisica médica. Explica impresion
Encargado de la 4 clinica obtenida, para el tratamiento
Clinica Médica necesario, si se tiene medicamenio se
procede a entregarlo, de lo contraric se
realiza receta medica.
Colaborador 5 Recibe medicamento y firma de recibido.
Conforma expediente, registra a colaborador )
Encargado de la € len base de datos de la clinica y archiva 1dia
Clinica Médica expediente.
Jefe de . .
Recibe el informe mensual y anual de .
Departamento de 7 Clinica de Atencion al Trabajador elaborado 15t
Desarrollo pirir ol Kl Ao I

Manara
Ul S aviculiug JOCnCia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ATENCION MEDICA PARA LOS COLABORADORES DEL MINISTERIO DE

CULTURA Y DEPORTES

Colaborador

- Encargado de la Clinica Médica

jefe Departamentio de
Desarrollo de Personal
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PLAN DE ACCION ANUAL DE LA CLINICA DE
ATENCION A LOS TRABAJADORES Y
TRABAJADORAS DEL MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES

OBJETIVO Realizar Jornadas y Conferencias Médicas, para piomover el goce de saiud
de los colaboradores del Ministerio de Cultura y Deportes, con el fin de
procurarle el bienestar fisico, mental y social.

INICIA Encargado de la Clinica Médica

FINALIZA Encargado de la Clinica Médica

1. Del diagnéstico de necesidad de atencién: La Direccion de
Recursos Humanos a través de la clinica médica, realizara
anualmente el diagnéstico de necesidades de atencién a través de los
informes estadisticos mensuales de atencién médica, emitidos por el
Médico Encargado de la Clinica Médica.

2. Del plan anual de Jornadas y Conferencias: La Clinica Psicologica
elaborard el Plan de Accidon Anual, tomando en consideracién los
informes de atencién mensual elaborados por la Clinica Médica y las
sugerencias realizadas por los colaboradores del Ministerio de Cultura
y Deportes, de acuerdo a ias necesidades detectadas.

3. De su autorizacion: El Médico Encargado debera elaborar y trasladar
el Plan de Accion Anual, a la jefatura del Departamento de Desarrollo,
para su revision, quien a su vez; trasladara a la Direccion de Recursos

Humanos para su revisidn y autorizacion.

4. De su cumplimiento: El médico encargado sera el responsable del
cumplimiento de las diferentes actividades enlistadas dentro del Plan
de Accién Anual. La clinica médica realizara la apropiada ejecucion
de los eventos, en coordinacién con las direcciones, jefaturas y
delegaciones del Ministerio de Cultura y Deportes.

5. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Desarrollo verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacion generada en el
procedimiento, de forma fisica y digitai segin corresponda, debiendo
brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los lineamientos de
la Direccién de Recursos Humanos.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANDOS

SUATEMALA | ¥ oeroRTes ANO 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
; PASD =
RESPONSABLE | ° N‘;“’ DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Elaborar el Plan de Accién Anual de la Clinica
Encargado de Ia Médicg de Atepcién al Trabajador, con las '
Clinica Médics 1 necesidades mas recurrentes tratadas en la 2 dias
Clinica Médica y ftrasladara al Jefe del
Departamento de Desarrollo.
Jefe dal Revisa los temas propuestos en el I_Z’!an:_ )
Departamento de 5 a. Sl Traslada a la Subdireccion de 3 dias
Desarrailo Recursos Humanos.
b. NO: Regresa a paso 1.
Revisa el Plan de Accidn Anual de la Clinica
. s Médica de Atencion al Trabajador:
glelgglr;eocscﬁzrﬁ:nos 3 a. Sl Traslada a la Direccién de Recursos 3 dias
Humanos.
b. NO: Regresa a paso 1.
Revisa y analiza el Plan de Accién Anual de la
Bireccibn die Clinica Médica de Atencién‘ al ngbajador:
Résiisds Humanos < a. Sl: traslada a la Subdireccién de Recursos 5 dias
Humanos.
b. NO: Regresa a paso 1.
Subdireccion de & Recibe Plan de Accion Anual y notifica al 1 dia
Recursos Humanos - Departamento de Desarrolio. o
\IJDngadr?a!mento dis 5 Rgc?be e'in_forma al Médico_Epcargado de la 1 dia
Desarrollg Clinica Médica para su cumplimiento.
Encargado de la - _ P s ; - "
4 7 Ejecuta ei Pian de Accién Anuai. Mensuai

Clinica Médica

FiN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DIRECCION DE Eﬁ%’,gﬁ E | Enero2024
RECURSOSHUMANOS
DE CULTURA CODIGO MCD-DRRHH-33
Y DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y VERSION 2024-02
CT T T T PROCEDIMIENTOS T T
NOMBRE DEL ATENCION PSICOLOGICA PRESENCIAL PARALC
PROCEDIMIENTO COLABORADORES DEL MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES
OBJETIVO Describir la normativa vy pasos a seguir para la prestacién de atencién
psicologica presencial dirigida al personal del Ministerio de Cultura y
Nennrtes
INICIA Colaborador
FINALIZA J&ie del Departamento ag Desairolio
1. De la normativa: Para el funcionamiento de la Clinica de Atencion

Psicologica se debera cumplir con la normativa establecida para su
autorizacion y emision de patente por el Departamento de Regulacion,
Acreditacién y Control de Establecimientos de Salud -DRACES-.

Del profesional en psicologia responsable: La Clinica de Atencion
Psicolégica debera contar con un psicélogo profesional, el cual debera
contar con o siguiente:

a. Colegiado activo;

b. Autorizacién por el Departamento de Regulacion, Acreditacion y
Control de Establecimientos de Salud
-DRACES-. Si el profesional cesa sus servicios en la institucion
sera responsable de informar al DRACES para las gestiones
correspondientes. El Departamento de Desarrollo debera realizar
las gestiones de autorizacion de registro del nuevo profesional

que brindara la atencién en la Clinica.

De la solicitud de atencion psicologica: La atencién psicologica
presencial, esta dirigida al personal que iabora en el Ministerio de
Cultura y Deportes, quienes para solicitarla deberan realizar lo siguiente:

a. Escribir al correo institucional de la Clinica Psicolégica
manifestando su interés;

b. Especificar nombre completo;

¢. Numero telefonico;

d. Direccién General a la que pertenece.

De la asignacion de fecha para primera entrevista: El Psicdlogo
Encargado de la Clinica Psicologica sera la persona responsable de
asignar al colaborador, fecha y hora para realizar la entrevista inicial,
para lo cual deberd enviar un correo al solicitante, requiriendo su
confirmacion.

Del consentimiento informado: Documento que garantiza la
confidencialidad, proteccidn, limitaciones, posibles beneficios y riesgos
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10.

11.

durante la atencion psicolégica. El Psicologo Encargado de la Clinica
Psicolégica, es la persona responsable de elaborarlo bajo los
lineamientos basicos que dicta el Principio I: Respeto por la Dignidad
de las Personas y de los Pueblos; de los Principios del Cédigo de Etica
del Colegio de Psicdlogos de Guatemala.

De la entrevista inicial: El Psicdlogo Encargado de la Clinica
Psicoldgica, informara al solicitante en qué consistira su proceso
terapéutico, la entrevista inicial, las sesiones, posible aplicacién de
evaluaciones psicométricas, dia y hora de atencion asignadas y la
autorizacidn para realizar las sesiones terapéuticas duranie &l
horario laboral, a través del Consentimiento Informado del proceso
psicologico; mismo que sera firmado por los involucrados (terapeuta

y paciente).

De la firma del consentimiento informado: El Psicélogo Encargado
de la Clinica Psicolégica, le proporcionarda al colaborador, el
consentimiento informado, quien debera leerio y hacer las consultas
pertinentes y firmar, posteriormente la Psicologa, debera firmar el
consentimiento informado y archivar.

on psicoldgica: |as sesiones

semanas y tendran una

—tele

enci
terapeuticas seran as:gnadas cad do:
duracion de 45 minutos.

De la fecha de asignacion y sesiones: El Psicélogo Encargado de la
Clinica Psicolégica, es responsable asignar nueva fecha de atencién,
ai finaiizar cada sesion terapéutica.

De la conformacién del expediente con los pacientes atendidos:
El Psicdlogo Encargado de la Clinica Psicoldgica es responsable de
conformar el expediente de cada colaborador, el cual debera contener
la siguiente documentacién:

a. Anamnesis;

b. Consentimiento informado, debidamente firmado por los
involucrados (terapeuta y paciente);

c. Hojas de evolucién, debidamente llenadas.

De la finalizacion de la atencion psicoldgica: El Psicologo
Encargado de la Clinica Psicologica, evaluara individualmente a cada
paciente, estimando los avances y resolucién de conflictos para
consecuentemente preparar al paciente y acortar la frecuencia de las
sesiones hasta finalizar el proceso terapéutico.

También se daré por finalizado el proceso terapéutico a solicitud del
paciente, cuando el paciente dejede presentarse durante tres
sesiones consecutivas y cuando el paciente deje solicitar la atencién
psicologica, durante un mes calendario.
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12. Del informe estadistico mensual de atencion: El Psicélogo
Encargado de ia atencién en la Clinica Psicologica, via correo
electronico presentara durante los primeros cinco dias del mes
siguiente al Jefe del Departamento de Desarrollo, un informe
estadistico mensual de todos los pacientes atendidos. El mismo
debera contener en porcentajes, la siguiente informacion:

Pacientes atendidos en el mes;
Género;

Rango de edad;

Estadistica del motivo de consulta;
Estadistica de impresion clinica;
Pueblio o etnizg;

Direccion General a la que pertenecen.

@0 poow

Dei resguardo de i0s expedienies de i0s pacienies atendidos: i
Psicologo Encargado de la Clinica Psicolégica, sera responsable de
conformar, resguardar y archivar los expedientes de los pacientes, de
acuerdo a las especificaciones del Codigo de Etica del Colegio de

Psicélogos de Guatemala y la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

=
FJ.)

14. Del informe estadistico anual de atencion: El Psicdlogo
Encargado la atencién en la Clinica Psicolégica, seré responsable de
presentar ante la jefatura del Departamento de Desarrollo, el informe
estadistico anual de la atencién brindada a los pacientes, en la
tercera semana del mes de diciembre de acuerdo a las
especificaciones y modificaciones requeridas.

15. Del archivo fisico y digital: Serd responsabilidad del Jefe del
Departamento de Desarrollo verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacion generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segun corresponda, debiendo
brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los lineamientos de
la Direccién de Recursos Humanos.
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RESPONSABLE

PASO

B
nNU.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO:

Colaborador

Envia solicitud de cita al correo
clinicapsicologica@mcd.gob.gt, especificando
nombre completo, Direccion General a la que
pertenece y numero telefonico.

Revisa, agenda fecha y hora de atencién para

antroviets inirial
Sl IR N W IR ARA RN A .

1 dia

)

En la primera sesion terapéutica, recibe al
colaborador, explica en qué consiste el proceso
terapéutico, la duracién de las sesiones, el
Consentimiento  Informado v procede 2
completar la anamnesis del paciente con la
informacién brindada.

1 dia

Encargado de la
Clinica
Psicoibgica

Da inicio a realizar el proceso terapéutico de
acuerdo a las particularidades de cada paciente.

1 dia

Codifica el expediente, especifica
impresidn clinica, registra datos en la base
de datos de atencidn personal y archiva
expediente.

1 dia

Redacta y presenta informe estadistico de
atencion al Jefe del Departamento de
Desarrolio, segun sea el caso:

e Mensual

e Anual

5 dias

Jefe del
Departamento de
Desarrollo

Recibe informe y archiva.

1 dia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE FECHADE | Enero 2024
MINISTERIO RECURSOSHUMANOS EMISION
DE CULTURA CODIGO MCD-DRRHH-34
Y DEPORTES MANUAL DENORMASY  ryErgioN P
PROCEDIMIENTOS | 2024-02
ggggg&ﬁgm o ATENCION PSICOLOGICA VIRTUAL PARA LOS
COLABORADORES DEL MINISTERIO DE CULTURA Y
DEPORTES
OBJETIVO Describir la normativa y pasos a seguir para la prestacién de atencién
psicologica virtual dirigida al personal del Ministerio de Cultura y
Deportes.
INICIA Colaborador
FINALIZA Jefe del Departamento de Desarrollo

1.

De la solicitud de atencion psicolégica virtual: La atencion
psicolégica virtual, estd dirigida al personal que labora en el
Ministerio de Cultura y Deportes, radicados fuera del perimetro del
Departamento de Guatemala, quienes para solicitarla deberan
realizar lo siguiente:

a. Escribir al correo institucional de la Clinica Psicologica
manifestando su interés;

Especificar nombre completo;

NuUmero telefénico;

Direccidén General a la que pertenece;

Especificar ubicacidn geografica.

000

De la asignacion de fecha para primera entrevista: El Psicdlogo
Encargado de la Clinica Psicologica sera responsable de asignar
al colaborador, fecha y hora para realizar la entrevista inicial, para
lo cual debera enviar un correo al solicitante, requiriendo su
confirmacion.

Del consentimiento informado: Documento que garantiza la
confidenciaiidad, proteccion, limitaciones, posibies beneficios y
riesgos durante la atencién psicoldgica; especificando la atencion
remota y sus consecuencias. El Psicologo Encargado de la Clinica
Psicolégica es responsable de elaborarlo bajo los lineamientos

bas:cos gue dicta el Principio |: Respeto por la Dignidad de las

snnae v de ICS D rahlns He ! Pnnnnnms rl | f‘ﬁf’hgh rvle I'."-'i-}ca

del Colegio de Psicologos de Guatemala.

De la entrevista inicial: El Psicologo Encargado de la Clinica
Psicoldgica, informara al solicitante en qué consistira su proceso
terapéutico, la entrevista inicial, las sesiones, posible aplicacién de
evaluaciones atenciones asignadas y la autorizacién para realizar

206




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MINISTERIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DE CULTURA -
Y DEPORTES ANO 2024

GOBIERNO /-
GUATEMALA
3.
6.
75
8.
9.
10.

las sesiones terapéuticas durante el horario laboral, a través del
Consentimiento informado del proceso psicolégico; mismo que
sera firmado por los involucrados (terapeuta y paciente).

—

famén imfarmaada vidkoal. Ol Daindlas
TenNo iNormaas vinlias o 7 siCtiGgo

De la firma del consentis
Encargado de la Clinica Psicologica, enviaré via correo electrénico,
el consentimiento informado virtual al colaborador, quien debera
leerlo y hacer las consultas pertinentes y firmar, posteriormente la

Psicéloga, debera firmar el consentimiento informado y archivar.

De la periodicidad de la atencién psicolégica virtual: Las
sesiones terapéuticas seran asignadas cada dos semanas y
tendran una duracion de 45 minutos.

De la fecha de asignacién y sesicnes virtuales: E! Psicdlege
Encargado de la Clinica Psicoldgica, es responsable asignar nueva
fecha de atencidn, al finalizar cada sesién terapéutica.

De la conformacion del expediente con los pacientes
atendidos: E! Psicéloge Encargade de la Clinica Psicolégica es

responsable de conformar el expediente de cada colaborador, el
cual debera contener la siguiente documentacion:

. Anamnesis;
Consentimiento informado, debidamente firmado

involucrados (terapeuta y paciente);
c. Hojas de evolucion, debidamente llenadas.

o

De la finalizacion de la atencion psicoldgica virtual: El Psicdlogo
Encargado de la Clinica Psicoldgica, evaluarad individualmente a
cada paciente, estimando los avances y resolucion de conflictos
para consecuentemente preparar al paciente y acortar la frecuencia
de las sesiones hasta finalizar el proceso terapeutico.

También se dara por finalizado el proceso terapeutico a solicitud del
paciente, cuando el paciente deje de responder las videollamadas
durante tres sesiones consecutivas y cuando el paciente deje de
solicitar la atencidn psicolégica, durante un mes calendario.

Del informe estadistico mensual de atencion virtual: El
Psicologo Encargado de la Clinica Psicolégica, presentara via
correo electrénico durante los primeros cinco dias del mes
siguiente al Jefe del Departamento de Desarrollo, un informe
estadistico mensual de todos los pacientes atendidos. El mismo
debera contener en porcentaijes, la siguiente informacién:
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a. Pacientes atendidos en el mes;
b. Género;
c. Rango de edad;
d. Estadistica dei motivo de consuita;
e. Estadistica de impresion clinica;
f. Pueblo o etnia;
g. Direccion General a la que pertenecen.

11.Del resguardo de los expedientes de los pacientes atendidos
virtualmente: El Psicélogo Encargado de la Clinica Psicolégica,
sera la persona responsable de conformar, resguardar y archivar
los expedientes de los pacientes, de acuerdo a las especificaciones
del Codigo de Etica del Colegio de Psicélogos de Guatemala y la
Ley de Acceso a la informacion Pubiica.

12.Del informe estadistico anual de atencion: El Psicologo
Encargado de la Clinica Psicolégica, sera responsable de presentar
ante la jefatura del Departamento de Desarrollo, el informe
estadistico anuai de ia atencion brindada a ios pacientes, en ia
tercera semana del mes de diciembre de acuerdo a las
especificaciones requeridas.

13.Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Desarroiio verificar que ei personai bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacién generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segln corresponda,
debiendo brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los
lineamientos de la Direcciéon de Recursos Humanos.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PRSO DESCRIPCION TIEMPO
o.
INICIO DEIL. PROCEDIMIENTO:
Envia soliciiud de «cita al correo
clinicapsicologica@mcd.gob.gt, especificando
Coighoradar 1 nombre completo, Direccién General a la que
pertenece y numero telefonico.
. B 1 dia
Revisa, agenda fecha y hora de atencién para
Encargado de ia 2 entrevista inicial.
Clinica
Psicol6gica " . . .
° 3 Envia Consentimiento Informado virtual, via
correo electrénico.
. 5 < A T -
Recibe, firma, escanea y remite el » uig
Colaborador 4 Consentimiento  Informado, via  correo
electrénico al Psicoiogo Encargado de la Clinica
Psicoldgica.
En la primera sesidn virtual al colaborador,
explica en qué consiste el proceso terapéutico,
5 la duracion de las sesiones, el Consentimiento
Informado y procede a completar la anamnesis
del paciente. 1 dia
Da inicio al proceso terapéutico de acuerdo a las
Encargado de la 6 particularidades de cada paciente.
Clinica
Psicologica Codifica el expediente, especifica impresion
- clinica, registra datos en la base de datos de . e
atencion personal y archiva expediente. L
Redacta y presenta informe estadistico de
atencion al Jefe del Departamento de
8 Desarrollo, segun sea el caso: 5 dias
= Mensual
e Anual
Jefe del
Departamento de 9 Recibe informe y archiva. 1 dia
Desarrollo
|

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Y DEPORTES PROCEDIMIENTOS VERSION 2024-02
NOMBRE DEL

lalnlaYaed
FROCEDIMIENTC

PLAN DE ACCION ANUAL DE LA CLINICA DE ATENCION
PSICOLOGICA PARA LOS TRABAJADORES DEL
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

OBJETIVO Dirigir acciones y actividades a los colaboradores del Ministerio de
M diimm v M ambkas e e e i Aa la maali A mmamtal v A Ak
vdilira y uepores, para @ proimocion Ge ia Saiud menta y oienesiai
laboral.

iNiCIA Encargado de ia Ciinica Psicoidgica

FINALIZA Encargado de la Clinica Psicoldgica

1. Del diagnéstico de necesidad de atencién: La Direccion de
Recursos Humanos a través de La Clinica Psicologica, realizara
anualmente el diagnéstico de necesidades de atencién psicolégica

brindada, de acuerdo a los temas recurrentes tratados durante el

PS%A;\]A An Aa e MlimiAas DainAalA~iAans

ar':f\ meae I ~e CmAanr~s A~ Das A i
LJU!UHU l_llualaauu T 1A \Jlilll\la L] alu\.nuylva.

R

2. Del plan de accién anual: La Clinica de Atencidén Psicoldgica
elaborara el Plan de Accion Anual, tomando en consideracion los
informes de atenciébn mensual elaborados por la Clinica
Psicoldgica.

3. De su autorizacion: El Psicologo Encargado deberd eiaborar y
trasladar el Plan de Accidén Anual, a la jefatura del Departamento
de Desarrollo, para su revision, quien a su vez, trasladara a la
Direccién de Recursos Humanos para su revisién y autorizacion.

4. De su cumplimiento: El Psicdlogo Encargado serd la persona
responsable del cumplimiento de las diferentes actividades,
falleres y servicios contenidos dentro del Plan de Accién Anual.

5. Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Desarrolio verificar que el personal bajo su cargo
conforme un archivo de la documentacion generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segun corresponda,
debiendo brindar una copia del archivo digitai de acuerdo a ios
lineamientos de la Direccién de Recursos Humanos.
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GOBIERNO (/¢

MINISTERIO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UN DE RECURSOS HUMANOS

Clinica Psicoldgica

CUATEMALA | O tooRee ANO 2024
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Pﬁgo DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO:
Elabora el Plan de Accion Anual con los temas
Encargado de la mas recurrentes tratados en la Clinica de
Clinica Psicologica 1 Atencién Psicologica y trasladara al Jefe del 2 dias
T\nnau-inmn. h\ A’\ I"\;-nn-w-\ll.-\
UG'JGI it Y U wooall Ui,
Jefe del Revisa los temas propuestt_)s en el Plan:
Departamento de 2 a. Elhnz';iilgda a Subdireccién de Recursos 3 dias
Desarrollo b. NO: Vuelve al paso 1.
- s Revisa el Plan de Accion Anual:
ggggg}i&on de 3 a. Sl: Traslada a Direccion de Recursos 3 dias
H Humanos.
Hmemnes b. NO: Vuelve al paso 1.
Diteceian. de Revisa y analiza el Plan Anual de Talleres:
a. Sl: Traslada para su cumplimiento la .
Recursos 4 . “~ 5 dias
P Subdireccion de Recursos Humanos.
b. NO: Vuelve al paso 1.
g:gglrr;csmon de 5 Recibe Plan de Accion Anual de talleres y 1 dia
HGRERGE notifica al Departamento de Desarrollo.
Jefe del . . L,
Sebartamento de g Rejc[be =} [pfo[mg al Psicologo En_cargado de la ¥ difz
LDJ;:Z;;SIIO Clinica Psicoldgica para su cumplimiento.
Encargado de la 7 Ejecuta el Plan de Accién Anual. Mensual

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA | oecotues AR 2024

PLAN ANUAL PARA EL DESARROLLO DE TALLERES DE LA CLINICA DE PSICOLOGIA

Encargado de la Clinica Jefe del Departamento de

Peicolbgicd ; Dasabralls Subdireccién de Recursos Humanos Direccién de Recursos Humanos
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GOBIERNO //~

! I OF ALETANDHBO CIAMM

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

CUBTEMALD | weetonies ANO 2024
4 FECHA DE
DIRECCION DE A
MINISTERIO DE RECURSOSHUMANOS EMISION Enero 2024
Gl LTURE ¥ MANUAL DE NORMAS Y
DEPORTES PROCEDIMIENTOS CODIGO |MCD-DRRHH-36
\UUI—UIIII = ‘ 1 VERSION 2024_02
I‘lo uuRE DEL 1 - -
PROCEDIMIENTO TALLERES DE LA CLINICA DE ATENCION PSICOLOGICA
OBJETIVO Describir ios pasos a seguir para ia realizacion de Taiieres de ia
Clinica Psicoldgica.
INICIA Encargado de la Clinica Psicolégica
FINALIZA Jefe dei Departamento de Desarroiio
NORMAS 1. De la programacion de los talleres: El Psicélogo Encargado

de la Clinica Psicologica programa de manera mensual los
talleres establecidos segun el Plan de Accion Anual de la Clinica
de Atencidn Psicolégica aprobado por la Direccién de Recursos

I—I Haalel
ruimanc

De la Convocatoria del personal para asistencia a los
talleres: El Psicologo encargado de la Clinica Psicoldgica,
realizard la convocatoria del personal, tomando en cuenta a
todas ias Direcciones generaies, coordinando ia logistica de
cada evento de capacitacion.

De la imparticién de los talleres: El Psicélogo Encargado de
la Clinica Psicolégica sera responsable del cumplimiento del
Pian de Accién Anuali, veiando por ia apropiada ejecucion de ios
eventos en los ftalleres, registrando la asistencia de los
colaboradores y realizando una evaluacion del taller.

Del registro de los talleres impartidos: E| psicdlogo
encargado de la Clinica de Atencion Psicoldgica registra cada
taller impartido con listados de asistencia, aplicando una
evaluacion del evento para el registro correspondiente,
elaborando un informe de resultados por cada taller.

Del archivo fisico y digital: Sera responsabilidad del Jefe del
Departamento de Desarrollo verificar que el personal bajo su
cargo conforme un archivo de la documentacion generada en el
procedimiento, de forma fisica y digital segin corresponda,
debiendo brindar una copia del archivo digital de acuerdo a los
lineamientos de la Direccién de Recursos Humanos.
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GOBIERNO (/. | MINISTERIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUATEMALA | vorrorms ANO 2024

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

lalaodealeltalil- B R0 PASO “—AR“I—AIAII — - -
RESPUONSABLE No DESCRIiFCION ]

INICIO DE PROCEDIMIENTO:
Programa mensualmente los talleres
1 incluidos en el Plan de Accién Anual de la

Clinica Psicolégica. Realiza convocatoria y | 5 dias
logistica de los talleres mensuales.

El Psicologo Imparte el Taller, registrando la asistencia de
Encargado de s los colaboradores y evaluando el resultadode | 1 dia
la Clinica los mismos.
Psicolégica.
Tabula v consolida la informacién contenida
3 en las hojas de Evaluacion del Taller, elabora
el informe de resultados y traslada al Jefe del
Departamento de Desarrollo. ’
1 dia
ézfp?a?tzlm — 4 Recibe !istac%os de asistencia, evaiuacign.es
de Desarrolio. del evento e informe de resultados y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GOBIERNO /- MINISTERIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA | DEculiuRa ANO 2024

TALLERES DE LA CLINICA PSICOLOGICA

Jefe del Departamento de

e Encargado de la Clinica Psicolégica
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO /- | MINISTERIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA \
OB ALEIANDRO CIAMMATTE! Y DEPORTES ANO 2024

GLOSARIO DE TERMINOS

GUATENOMINAS

IGSS
NPG
INTRA
INTER
MCD
MINEDUC
MINFIN
ONSEC
ar
RENAS
SAT

&SP AM™mLY

SIARH
SICOIN
SIGES
UDAF

Contraioria Generai de Cuenias

Comprobantes Unicos de Registro

Direccidn Técnica de Presupuesto

Departamento de Regulacién, Acreditacion y Control de
Establecimientos de Salud

Formuiario Eiecironico de Movimiento de Personai
Formulario Unico de Movimiento de Personall

Sistema de Néminas, Registro de Servicios Personales,
estudios y/o Servicios Individuales y Otros relacionados con el
Recursos Humano

Instituto Guatemailteco de Seguridad Social

Numero de publicacion en GUATECOMPRAS
Transferencias Intrainstitucionales

Transferencias Interinstitucionales

Ministerio de Cultura y Deportes

Ministerio de Educacion

Ministerio de Finanzas Publicas

Registro Nacional d Agresores Sexuales

Registro Nacional de Agresores Sexuales

Superintendencia de Administracion Tributaria

Sistema informatico de Administracion de Recursos Humanos
Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema de Gestion

Unidad de Administracion Financiera
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ANEXOS
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GOBIERNO /. | MiNISTERIO DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
LA ANO 202
SROTEMALA | yerorns 0

ANEXO 1: REQUISION DE PERSONAL

' COBIERNO | MiNISTERIO DE
. CUATEMALA | CULTURA ¥ DEPORTES

BE ALIIAHDRD CihmnacIEs

Partida Presupuestaria:

Titulo del Puesto: —’

PERFIL DEL PUESTO

2} Requisitos minimos

Preparacién Académica

Experiencia Lzboral

Regquisitos Legales

b) Descripcién de competencias

Basicas

Genéricas

Especificas

INFORMACION DEL PUESTO

Safario

Justificacion

Fecha a partir de Ia cuaj
Sée necesita cubrir fa
vacante

Nombre def Jefe de Jz
Unidad

Fecha de fa solicitud

Origen de Iz vacante

Sello y firma del Jefe de! Departamento Vo. Bo, Director General

e
-
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
GOBIERNO /. | MINISTERID DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUATEMALA | Voerortes ANO 2024

ANEXO 2: REQUISICION DE SERVICIOS

GOBIERNO /| Lenco o bE
I l CGUATEMALA [ CULTURA Y DEPORTES

[Tino de servicio: ] ]

[Unida Administrativa l '

PERFIL DEL PROFESIONAL

a) Requisitos minimos

Preparacion Académica

Experiencia Laboral

Requisitos Lepales

b) Actividades principales
Descripcion: 3

INFORMACION DEL PUESTO
|Honorarios

Fecha de ia soiicitud de
contratacion:

Nombre del Jefe de la
Unidad Administrtiva

Fecha de la solicitud

Sello y firma del Jefe del Departamento Vo. Bo. Director General

220




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO //~ E;‘i’ENéiTS_ﬁ'gA DIRECCION DE RECURSOS HUMANDOS
MALA
GUATEH {": Y DEPORTES ANO 2024

ANEXO 3: ORMATO DE PONDERACION DEL PROCESO DE SELECCION

FRATRAIAS] AR FAYFFog 1m0 i [{ialminlalaly Sl ISR l (LY Lo o]

TAMIMA AL A FNE
RENUOL UI FRESUNULCO 1 ARIV UL r:r\auwr\l_ QUFCRNNUIVIERARIV

@ & cosiEmMo mvcTERIO FORMATO DE PONDERACION DEL PROCESO DE SELECCION
i " DECULTURA - '
g g SRATRMALY Yoeomes RENGLON PRESUPUESTARIO 021 "PERSONAL SUPERNUMERARIO'
| UNIDAD EIECUTORA | FECHA:
| i
NOMBERE DEL CANDIDATC PUESTO NOMINAL: PUESTO FUNCIONAL: |
|
|
[1NInAR ADMINISTRATIVA
FUNCIONAL:

AREA [ ASPECTOS A EVALUAR PUNTEO MAXIMO . |PONDERACION OSTENIDAD|  OBSERVACIONES GENERALES
FPUNTUALIDAD Respew &l horaiio programade, 5 punlos & |
BPRECIACIIN DEL, g:::rs?:m?rds;:ag?:e ?):T:n?enw y?:g:ueju 30 puntos ]

ENTREVISTADOR el
Cumplimisnts de nival académico resucrds par ol
PREPARACION ACADEMICA [T : AR TEGHCNAS Pl 25 puntos 0
| Tipo da expelionde regusida y Gempo Ge
EXPERIENCIA LAECRAL axpariencia s, 15 puntos 0
C imi basicog y i del puesto,
REFERENCIAS LASORALES  |cumpiimicnio son ol requisito de experiencia laboral 15 puntos 0
1eri y laric.
|
EXPEDIENTE DEL PROCESQ  |Orden y cumplimients de documentos. 10 puntos [} |
. ; |
TOTAL ] [ 100 puntos 0
Ofservociones: £l condidots serd considerads ELEGIBLE pore of puesto com unc nota minime 22 75 puntas.
Generado par: Nembre, firma y selle del anzlista del Degartamento de Admisign V.80, Nombre, firma y sello del Jefe del Departamento de Admisidn

Vo.Bo. Nemére, firma y selic de Direction o Subdirectidn de Recursas Humanos
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gSBIERNO el géNC'iTI"_ETFEJLSA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ATEMALA N
DR ALEIANDRO CIAMMATTE! Y DEPORTES ANO 2024

ANEXO 4: ENTREVISTA RENGLON PRESUPUESTARIO 021 “PERSONAL
SUPERNUMERARIQO”

CORBIERNO . MaSTERIC
CIIATTAL ] DE CUTURA - R W—
| CUATEMALA oo ENTREVISTA RENGLON PRESUPUESTARIC 021
“PERSONAL SUPERNUMERARIO™

1. Datos personales |Fecha:
Nembre de Unidad Administrativa § i
candidato: reguiriente: I ﬁ
Titulo del puesto nominal Titulo del puesto funcional } - a’
propuesto: propuesto:
1
;H2bleme de 1sted, cémo ‘
se describe? | 1
{

¢Describa sus habilidades y areas de
mejora?

¢Hableme de su familia, quiénes la
conforman?

¢Mencione sus mayores logros |
cersonales? &

¢ Cules son sus metas 2 corte, medianc y
largo plazo?

#Qué habilidades y cuzlidades posee
para el puesio al que aplica?

2. Area Académica

Ultirmo grado académico aprobado: [ |

4 Estudia sctualmente? | |

¢Describa si posee cursos de ]
capacitacion, con relacién al puesto al que [
se encuentra aplicanco? |

Figina1de2
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GOBIERNO ./ MINISTERIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA A ANQ 2024

ALEIANDNO ClAMMATTES Y DEPORTES

TOBIERNG i  MINIETERIC
TUATEM AT E CULTUR, L=
GUATEMALA o e ENTREVISTA RENGLON PRESUPUESTARIO 021
"PERSONAL SUPERNUMERARIO"
3. Experiencia laborzl

Nombre de la empresa o institucicn: |

Pericde {
Laborado

Motive de
Retirc ]

Principales |
funcionas i i
l

realizadas:

¢ Existen en su record leboral cartzs de
{eiiciiacidn, liamadas ce atencién o
procescs disciplinarios?

[ R S
Pretensicn Szlaral:

0

&Percué lo deberiamos de seleccionar 2
usted? 1

Entreviste reaiizada Per:
Nemgre, firma y sello del Jefe de Iz Unidad A¢ministrativa
donde se encuentrz la vacante.

Revisade por: Delegacion de Recursos Humanoes de l2 Unidad
:jnl‘vr'nr'g comespendiente

Pagina2de2
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

~r A

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANOQ 2024

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

GOBIERNO /¢
GUATEMALA

OD ALEIANDROG CIAMMATTE

ANEXO 5: PONDERACION DE ENTREVISTA RENGLON PRESUPUESTARIO 021
“PERSONAL SUPERNUMERARIO”

FORMATO DE PONDERACION DE ENTREVISTA RENGLON PRESUPUESTARIO 021

| GOBIERNG 4 HINISTERIC
| SUATEMALA R e *PERSONAL SUPERNUMERARIO"
P
Unidad Ejecutora Fecha:
Nombre de candidate: Puesto nominal: Puesto fundional:

Unidad administrativa
funcional:
G = C T GUIADE PONDERACION DE APRECIACION DEL ENTREVISTADOR . s TR
Aspecto Raneo de evaluacion £ 10 N R T Sell 5 Observaciones generales
Apariencia 1 (Muy deszuidado] - 5 (Excelente)
Personalidad 1 {Insatisfaczorio] - 3 (Extraordinaria)
Actitud Interpersonal 1 {Distante) - 5 (Muy amistoso)
Conversacién 1 {Callado! - S {Articulada v profunda)
Agilicad de pensamientc 1 {Deficiente) - 5 {Excepcional)
[Lenguaie no verbal 1 {Deficiente} - 5 (Excepcional)
Sumateria of @i~ 0F -0
Nota final 0/30

GUIADE PONDERACION FINAL DEL PROCESO DE ENTREVISTA

ARZA ASPECTOS A EVALUAR PUNTEC MAXIMO | PONDERACION OSTENIDAD Observaciones Genarales
PUNTUALIDAD Respeto al horono programaco. 5 puntos o]
ienc alidad, acitnd i al,
APRECIACION DELENTREVISTADOR |conversacidn, agiicad de pensamiento y lenguaje no 30 puntos 1]
verbal,
TOTAL 35 puntos g

Entrevista realizada por: Nombre, firma y selio del Jefe de la Unidad Administrativa donde se

e e Revisado por: Delegacién de Recursos Humanas de 3 Unidad Ejecutora comrespondiante
entuenira la vacante
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COBIERNO /- géNéiTLE*BISA DIRECCiION DE RECURSOS HUMANOS
GUAT ALA 5
GUATEMALA Y DEPORTES ANO 2024

ANEXO 6: OFERTA DE SERVICIOS RENGLON 021, 029 Y 031

GUATEMALA DE CULTURA

GOBIERNO ./ ‘ MINISTERIC
‘ ¥ DEPCRTES

OFERTA DE SERVICIOS

Con el objeto que el Departamento de Admision de Personal de la Direccion de Recursos Humanos cuente con informacién que
ie permita conocer ai personal que aplica a ia oferta de servicios. Se solicita que compiete con ietra legible, de manera exacta y
veraz los datos que se le presentan a continuacién. Esta informacidn serd debidamente resguardada de forma cenfidencia.

i INFORWMACION GENTRAL:

PRIMER NOMBRE SEGUNDC NOMBRE TERCER NOMBRE
PRIMER APELLIDO SESUNDC APELUDC APELLIDD DE CASADA
DPI E NIT
DIRECCION [ TELEEONO DE CASA:

TELEFONQ CELULAR:

DIRECCION DE CORREQ ELECTRONICO: ESTADO CIVIL:
SOLTERO (A)
UNIDO (A)

casapo (ay ]

L1

TUGARY FFCHA DF NACIMIENTO:

i MUNICIFIO DEPARTAMENTO oiA MES ARo
| FROFESION U GFICIO: COLEGIADO RO
ACTIVC: S D NC D
PUESTO O TIPO DE SERVICIO QUE SOLICITA: RENGLON PRESUPUESTARIO:
029 021 031
PUEBLODE PERTENENCIA: Mava [ ]  xinka [] COMUNIDAD LINGUISTICA:
| mestizooLaoive [ caniruna O oo [] Escriba el numeral que corresponde al idioma que

habla en el pie de pagina.

Il. RECORD ACADEMICO:
Complete dnicamente e! ultimo grade aprobado.

ULTIMO GRADO
NIVEL ESTABLECIMIENTO APROBADO, TITULO O ANO
DIPLOMA OBTENIDO

POSTGRADO

UNIVERSITARIO

DIVERSIFICADO

BASICOS

PRIMARIA

DIPLOMAS DE CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO:

1} Achi &) Cirwj 11} Ragehie 18) Pougomchi’ 21) Tenlilent

2) Akateko 7} Garinagu /Garltuna 12) Kliche' 17) Q'anjok’al 22) Tz'utujil

3) Awakateko 8) hza’ 13) Mam 18} Qreqehi 23} Usoanteka

4} Chalchiteko 9) il 14) Mopan 19) Sakapulieko 24) Xinka

5) Chiom 10) JakallekaPopii’. i5) Pogomam Z20) Sipakapense 25) Espanci
26) Multiingle
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GOBIERNO /. | MINISTERIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
S?ﬁtﬁﬁﬁnu. Y DEPCRTES ANO 2024

¥ CEPORTES

GCOBIERNO ./ | MINISTERIC
GUATEMALA | DECULTURA

Hlli. DATOS FAMILIARES:

Complete la informacion que a continuacion se le solicita (anote nombres y apellidos completos)

TELEFONOS DE

NOMBRE SRR, LUGAR DONDE TRABAJA
PADRE |
MADRE |
S | — U _— S
CONYUGE :
HERMANOS
Hi0s

IV. INFORMACION DE EMPLEOS:
Describa los dltimos dos empleos, incluyendo el actual silo tiene:
NOMBRE DE LA EMPRESA:
DIRECCION DE LA EMPRESA:

[TELEFONOS:

PUESTO QUE DESEMPENG:

(11PC DE RELACION LABCRAL

PERMAMENTE [] CONTRATO [ PLANILLA []
FECHA DE INGRESO: | FECHA DE EGRESO:

(NDIQUE LAS FUNCIONES PRINCIPALES QUE TUVO EN SU ULTIMG EMPLEQ:

NOMBRE DE SU JEFE INMEDIATO:

TELEFONOS DONDE SE LE PUEDE LOCALIZAR:
CARGO QUE OCUPA LA PERSONA QUE FUE SU JEFE:
ULTIMO SALARIO DEVENGADD:

MOTIVO DE RETIRO DEL ULTIMO EMPLEO:

Empleo inmediato anterior;
NOMBSRE DE LA EMPRESA:
DIRECCION DE LA EMPRESA:
[TELEFONOS:

PUESTO QUE DESEMPERO:
TIPO DE RELACION LABORAL

PERMAMENTE [_] conTRaTO [ PLANILLA []

FECHA DE INGRESO: | FEchaDEEGRESD:
INDIQUE LAS FUNCIONES PRINCIPALES QUE TUVO EN 5U ULTIMO EMPLED:

NOMBRE DE SU JEFE INMEDIATO:

[TELEFONOS DONDE SE LE PUEDE LOCALIZAR:
CARGO QUE OCUPA LA PERSONA QUE FUE SU IEFE:
ULTIMO SALARIO DEVENGADD:

MOTIVO DE RETIRO DEL ULTIMO EMPLED:

HATRABAIADO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA (CON EL GOBIERNO) si] wo[]

INSTITUCION:

DEPENDENCIA:

PUESTO: RENGLON PRESUPUESTARIO:
% FECHA DE INGRESO: FECHA DE EGRESO:
! MOTIVO DE RETIRO:

228
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GOBIERNO /- BAIEN(;%JTLEEISA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GUATE LA N
m,.,mnnnﬁém._. Y DEPORTES ANQ 2024

GOBIERNO «/» ’ MINISTERIO
DE CULTURA
G!’A‘FEMALA l Y DERPORTES

V. REFERENCIAS LABORALES:

Indique el nombre de 2 personas gue puedan brindar referencias laborzles de su personz, que hayan sido sus jefes
inmediatos en jos ditimos empleos que haya tenido.

' NOMBRE

|
|

Vi. REFERENCIAS PERSONALES:
Indique el nombre de 2 personas que no sean familiares y gue puedan brindar referencias personales suyas.

| TELEFONO OCUPACION

NOMBRE

VI, INFORMACION ADICIONAL:
INDIQUE SI RECIBE ALGUN INGRESO EXTRA A SU SALARIO Y LA CANTIDAD:

INDIQUE Si RECIBE INGRESOS POR JUBILACION Y LA CANTIDAD:

PORTES: S NO

m

INDIQUE 5i TIENE ALGUN FAMILIAR LABORANDG EN EL MINISTERIO DE CULTURAY G

S| TIENE FAMILIARES INDIQUE NOMBRE, PARENTESCO, PUESTO Y UBICACION:

INDIQUE Si HA DEMANDADQ O HA SIDO DEMANDADO: S! NO
EXPLIQUE:

[

Declaro bajo juramento que la informacién proporcionada en esta solicitud es exacta y veridica; por lo que autorizo 3l ministeric de
cultura y deportes para gue la misma sea confirmada, quedando sujeto a las sanciones legzles que pueda incurrir por cualquier
inexactitud o falsedad aqui declarade; asi como estoy consciente que lo anterior puede provacer el rechazo de le propuesta de la oferta
de servicios. Asimismo, al serme requerido presentaré les documentos que acrediten mi educacién, experiencia y los documentos gue

entregue al ministerio pasan a formar parte de su archivo.

Guatemala, de de

FIRMA DEL SOLICITANTE
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ANO 2024

ANEXO 7: FORMULARIO DE INFORMACION GENERAL PREVIO A ENTREVISTA

B GOBIERNO de | MINISTERIO
& DE CULTURA
B FU’FTE | vDspoRTES
L

Informacidn General

Nombres y Apellidos:

Formulario de Informacion General Previo a Entrevista

DPL:

Bxendide en:

No. Teléfono/Celu,,

Correo Electrénico:

NIT.

Estado Civil:

Preparacién Académica
Titulo Diversificacdo:

Afio de Graduadidn:

Trulo Universitario:

Afio de Graduacidn:
Otro Titulo:
Ne. Colegiado: Vigencia Hasta:
Experienciz Laboral
Nombre de la Empresz o Salaric Devengade:
Institucidn:
Teléfono:

Nombre de Contacto:,

riode Laborade:

Puesto Ocupado:

Funciones:

Motive de Retiro:

Nombre de la Empresz ¢

Salario Devengado:

Teléfono:

Nombre de Contacto:,

Pariody Labosado:

Puesto Ccupado:

Funciones:

Motive de Retiro:

Otros Datos

Ha tenido Personal a su
carge, especifique:

Indique que sistemas
maneja:

-2pacitaciones Radentes
gue ha recibido:

Indique Pretension
Selarial:

Renglén de Interés:

Disponible
Inmediatamente: si No

Firma:

N
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ANEXO 8: INFORME DE FALTA AL REGISTRO DE ASISTENCIA

GOBIERNO ./ MINISTERIO
DE CULTURA
SUATEMALA | voeronres

INFORME DE FALTA AL REGISTRO DE ASISTENCIA

Guatemala, de de 20

Sefiores
Direccién de Recurses Humanes

(S0 s

Ministerio de Cultura y Deportes

Respetuosamente me dirijo a ustedes, para informarles que el dia de 20
Ingresé después de mi hora de Egresé antes de mi hora de salida de
entrada a labores (09:00 horas) labores (17:00 horas)

No reaiicé mi marcaje de saiida de No reaiicé mi marcaje de enirada de
almuerzo almuerzo
No realicé mi marcaje de entrada a labores No realicé mi marcaje de salida de labores
X No realicé ningtin marcaje (valido Unicamente
Cxcedi mi periodo de almuezo - .
por diligencias laborales)

Por el motivo siguiente:

Por lo anterior expuesto, agradeceré se tome en cuenta mi justificacion, la cual contiene firma de mi jefe

inmediate quien se da por enterado de la falta al registro de asistencia indicada.

Atentamente.

Firma, nombres y apellidos Firma y sello jefe inmediato
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MINISTERIO
DE CULTURA
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ANEXO 9: SOLVENCIA POR RETIRO DE PERSONAL

GOBIERNO /- kel iy
I I GUATEMALA | Siovear
GUATEMALA,
SOLVENCIA GENERAL
POR RETIRO DE PERSONAL

NOMBRE COMPLETO DEL SOLICITANTE:

DEPENDENCIA:

PUESTO FINAL:

NIT:

FECHA DE FINALIZACION DE RELACION LABORAL:

e liquidsr vidticos: S NO

DIRECCION ADMIMISTRATIVA | NOMBRE DEL RESPONSABLE
FINANCIERA CONTROL DE VIATICOS

FIRMA'Y SELLO

2. Tiene pendiente reintegrar sueldos, entrega de gafete y/o sello, otros documentos de
la Direccion de Recursos Humanos:SI[_| NO ]

NOMBRE DEL RESPONSABLE ‘
CONTROL DE NOMIINAS |

;

r

DEPARTAMENTO A CARGO

Y
DEL CONTROL DE NOMINAS FIRMAY SELLO

3. Tiene pendiente de liguidar combustible, entregar vehiculos, accesorios: Sl NO

DEPARTAMENTO A CARGO NOMBRE DEL RESPONSABLE | 1
DEL CONTROL COMBUSTIBLE CONTROL DE COMBUSTIBLE FIRMA Y SELLO
DEPARTAMENTO A CARGO NOMBRE DEL RESPONSABLE SIRMA Y SELLO

DEL CONTROL DE VEHICULCS CONTROL DE VEHICULOS

L

Direccion de Recursos Humanaos, Ministerio de Cultura y Deportes
7%, Avenida 3-67 zona 2, Guatemala. Guatemala

5] T <
Goeo

wWww.mcd.gob.ot
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4. Tiene pendiente entregar expedientes: Sl }:|

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UIREU

GOBIERNO (/-
GUATEMALA ‘

CULTURAY
DEPORTES

allisiatatel

nr ~ e

CiONDERE

‘ MINISTERIC DE

no [ ]

DEPENDENCIA A CARGO DEL
JEFE INMEDIATO

NOMBRE JEFE INMEDIATO [

SUPERIOR ,

FIRMAY SELLO

l

5. Tiene pendiente entregar teléfono celular o médem: Si vol 1
NOMBRE DE ENCARGADO DEL
DIRECCION ADMINISTRATI
FINANCIERA S DEPARTAMENTO DE FIRMA Y SELLO
INVENTARIOS
6. Tiene pendiente de entregar equipo inventariable: SI[ ] NO [ ]

DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

NOMBRE DE ENCARGADO DEL
DEPARTAMENTO DE
INVENTARIOS

FIRMA Y SELLO

7. Por desactivacion de usuario de red y/o correo electrénico: SI ]

no[ ]

DIRECCION DE SISTEMAS
INFORMATICOS

NOMBRE DEL DIRECTOR DE
SISTEMAS INFORMATICOS

FIRMAY SELLO

USQ EXCLUSIVO DESPACHO MINISTERIAL:

8. Tiene pendiente de entregar expedientes o sellos: S| l:l NO [:]
NOMERE DE AUTORIDAD
DESPACHO MINISTERI
ACHO ISTERIAL SUPERIOR FIRMA Y SELLOD
OBSERVACIONES:

1}El Ministro de Cultura y Deportes Unicamente extendera sclvencias para Viceministros y el Administrador General.
2)Los Viceministros extenderan solvencias a los Directores y Cocrdinadores de las dependencias que tengan adscritas.
3)E! Administrador General extenderd solvencias a los Directores, jefes y encargados de las dreas que tenga adscritas la Direccién

Superior,

URSOS HUMANOS

ANO 2024

\=

\ a0
ey G
< y Modatt

Direccion de Recursos Humanos. Ministerio de Cultura y Deportes
7°. Avenida 3-67 zona 2. Gualemala. Gualemala

www.med.gob.at

008en -
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GOBIERNO /. | MINISTERIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA \
o6 aLErANGRO c..\én—.n. Y DEPORTES ANO 2024

ANEXO 10: SOLVENCIA PARA CONTRATISTAS

GOBIERNO ./ ! MINISTERIO DE
l I GUATEMALA | lioiee
|

SOLVENCIA GENERAL PARA CONTRATISTAS POR SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALFS

GUATEMALA,

MOTIVO: RENUNCIA: RESCISION: MUTUO ACUERDO: OTRO: Especifique:

NOMBRE:

DIRECCION A LA QUE PERTENECE:

SERVICIO:
NIT:
No. DESCRIPCION DEL ITEM SEDWET:; NOMBRE, FIRMA Y SELLO DE RESPONSABLE ‘
f)
POR DOCUMENTOS OFICIALES DE NOMBRE:
* TRABAIO JEFE INMEDIATO
DIRECCION:
F)
, |POR DESACTIVACION DE USUARIO DE NOMBRE:
RED Y/O CORREQ ELECTRONICO RESPONSABLE LA DIRECCION DE SISTEMAS
INFORMATICOS .
F) |
) BlENESﬁ(::_E}NFC.)Ri\f:I‘E' TfR.lETA DE NOMBRE:
’ i e RESPONSABLE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA.
REINTEGROS PENDIENTES ¥ B
a DOCUMENTOS DE RECURSOS NOMERE; -
HUMANGS RESPONSABLE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS
F)
5 GAFETE DE IDENTIFICACION NOMBIE: =
RESPONSABLE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS
£ i
5|  ASTKIADCS RAACONE HGMBRE: : |
RENDIENTESY VALES RESPONSABLE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
FINANCIERA.

| OBSERVACIONES:

Dirgccién de Recursos Humanos, Ministeric de Cultura y Deportes
72, Avenida 3-67 zona 2. Guatemala. Guatemala

www.med.geh.gl - n B m TP —
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GOBIERNO /. | MINISTERIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS
CUATEMALA | voeronmes ANO 2024

ANEXO 11: FORMULARIO DE VACACIONES

GOBERNO » | =
GUATEM.\LA i

Formulario de Vacaciones

Que commesponden ol perfoda laboral:
Regnudocidn da labores:
]
=)
Solictud rezlizeda por:
Firma Servidor Plblico Visto Bueno cel Jefe Inmediato
Autorizadén Direcclén de Recursos Humanos
Frma Director/Subdirector
T £l pieindo auteroado Gracamente v podrd cambiar o0 aso de fuorra mayor 3 propuista de s ete inmedato
! Notificacion de Vacaciones |
Egreso de vacadones
Servidor Pablico
Reanudacion de Labores
12ar y Fecha
Hagoconstar que d= EY gocE dt me va v s red sty |
al persods aboral del al

Servidor PGblco
: %\
RE "'fQ ”
ADO | 233
71
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GOBIERNO (/¢ MINISTERIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GUAT LA DE CULTURA
SURIEMALA | voerortes

ANEXO 12: FINIQUITO DE VACACIONES

i MINISTERIO DE
GOBIERNO /i
CULTURA Y
I l GUATEMALA | Cutlumar

FINIQUITO DE VACACIONES

Yo Nombre, que ocupo el puesto nominal de Puasta Nominal, contratada bajo el rengién
presupuestario Renglén presupuestaric en Unidad Administrativa, hago constar por medio
del presente que he gozado el total de dias de vacaciones detallados & continuacion:

Afio Numero de dizs
XKXX XXKX

En la ciudad de Guatemalz, a los xxx dias del mes de xxx del afio dos mil xxxx.

c.c Archivo en expediente de personal

ANO 2024

Direccion de Recursos Humanos
Teléfono 2220 5314

www med gob.gt Spusos e n u G ety Cultuea ¥ Deportes

234
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GOBIERNO /- | MINISTERIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUATEMALA | o0 L e ANO 2024

ANEXO 13: OFICIO EMPLEADO REGULAR

GOBIERNO de | MINISTERIC

l DE
b CUATEMALA | Y DEPORTES

Guatemala, de de20_
Oficio DRH No.-___-20____

Licenciada

Nombre

Pueste

Direccion de xo0000¢

Ministerio de Cultura y Deportes

Estimado (a)xcococc0ec0c:

De manera atenta nos dirigimos a usted, por instrucciones del Licenciado
KA RIS AKX, Ministro de Cultura y Deportes, para hacer de su conccimisnts
que ha concluido satisfactoriamente el perfodo de prueba por su ingresc a este Ministerio
en el mes de enerc del afio 2022, de acuerdo con las evaluaciones del desempefio que le
fueron practicadas durante dicho periodo.

Por lo anterior y con fundamento en los Articulos 54 del Dacreto No. 1748 del Congrase de
Iz Republica, Ley de Servicio Civil; y 50 del Acuerdo Gubemativa No. 18-88, Reglamento
de la Ley de Servicio Civil, a partir de la presente fecha usted es considerada como
EMPLEADOC REGULAR de esta Institucién, razén por la cual se le exhorta 2 que continde
desarrollande sus labores con actitud positiva v dedicacién, lo que redundara en beneficio
de la ciudadania.

Sin otro particular nos suscribimos de usfed.

Vo.Bo.

c.c. Archivo
C.c. copia Expediente

T v BRE G~

235
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GOBIERNO 4 | MINISTERIC

“ i ~IIATEMAS A | DECULTURA
j | SUATEMALA | Y DEPORTES

CEDULA DE NOTIFICACION
En la ciudad de Guatemala el dia de del afio
dos mil  veintitrés a Ias horas, con
minutos, YO, ;
que ejerzo el cargo de ;
constituido en

Notifiqué al sefior (a):

Por cédula entregada a:

El (L2)

Quien de enterado (a) firmo.

f

NOTIFICADOR

wranwmed.gob.gr Sorreiicn a E itiamy Bens




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANCS
ANO 2024

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

GOBIERNO /¢
GUATEMALA

LETANDRND CIAMMATTE

ANEXO 14: INSTRUMENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
ORDINARIA, INGRESO O EXTRAORDINARIA

WINISTERIC DE CULTURE ¥ DEPORTES
EVALUACION DEL DESEMPENO
DIRECTORES ¥ JEFES
DATOS DE IDENTIFICACION DEL EMPLEADO EVALUADO

coBieRno i | v
GUATEMALA :

MOMERE:

CODIGO DEL PUESTO:

PUESTO MOMINSL:

PUESTO FUNCIONAL

ARl s A sy a e
PERICDT A DVALUAR

UMIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION GEMERAL:

DATOS DE IDENTIF

1CECION DEL EVALUADOR

MOMBRE:

CODIGO DEL PUESTO:

PUESTC MOMINAL

PUESTO FUNCIONAL:

EXPECTATIVAS DE DESEMPENOC:
Tnsfrucd onesiIarauecan Unas &1 nivelle desempeniie caiaunn Qe D5 TEn DTIF AesPmpeEnEn ra0arompEtEn s A Jnalsumesl

total
S Excelente 4. Buzno 3. Regular
2. Deficiente 1. Insatisfactorio
Factores de -
i iy N Criterio de desempefio S 4 3 2 1

Poseecompl etodominiodel osconodmientog témicasdesuireay losaplice
Cororirmizpty o2l | COMMECtEMEnTS.

Seet

Tratsjo Asimilaapidamentaonodimientosuevosy losapliceadecuadamenten
situacioneespeacificads trabajo.

Puntuacion|
Dasoludioneadecuadasuandolademand=sinapizzablepararesponder

a5 .
(=]

dienternenta situadonese altaexizendis.

Caliwas cetrabac [Identificaonfadlidadzinformaciaresendal necesanparaanalizatos
problemasiostraduceentareasy objetivosconcretos definesuiasdeaccidn
oportunasparaenfrentarios.

Puntuz

Asurnetotalresponsabilidade sucarzo, ruestranotabldnterésy
preocupacidrpor sutrabajo.

Resporszbilicsd |Realizsusacividadesesponsablementevisandoonexactitud osprocesos
y documentosevitandocometererroresimpotante paral ainsutucidn,

presentandaonnuntuzlids ;thnn-r:ln:rnﬂn:

Puntuzzian

Respendmponunameantaon nuevasestrategiade soluc difrentes
amenaiay oportunidadelentornoreflgjandocapaddadie liderazgy
fomentanddoraleraenlosprocesoy equipodetrabajoa sucargo.

Flexibilica

Acaptatilidad

Muesstraaitudpositivaaraproponery probarnusvosmeétodosdetrabajo
quelepermitarmejorarel servicioquepresta,asicomo parasugerin deasgqus
faciliterellozrodelosobjetivosdel dreaalagquepenenece.

Puntuacion

Habilidagaradeterminametas,objetivog estructurarestrategiasiabley
productivasencono, medianag largoplazoa suscolaboradores,

irstap Siempreprogramasusacividadesorzanizandeltiempoy recursos.Es
eficienter eficazensugestion,

Puntuzcion

)
[
=
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GOBIERNO /¢ MINISTERIO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA | DEcULTURA ANO 2024

Trabajay seintagracon omros depamamentogefaturam direccionsenia
consecud drde objetivoscomunes manteniendesi acionsinterpersonal ede
rabaic er EQUIED | ronn

espeto,confianzy colaboraddn,

Promueves! trabajoen equipode suscolaboradores.

Funtuzaciony

Habilidagaracomunicar comprendemensajesnformaverbaly escritads [
formaclarzy opomuna i

. Manifiestdzcapacidadie escucharhacerpreguntasexpresaconceptose
Asartiva ideasdeformaefectiva Dasolucidre lasdiscrepanciainterpersonalasde
trabajo,directamenter con discrecionfespetandy considerandéos
diferentesivelede Izinstitud dnlograndoconsenscparallegarzuna

solud drsatisfactori paratodos. _L

Puntuazion

Cencoey desarroll 2osconocimientodabili esactitudesdesus

dad
subalternogarapromoveracdonesncarminadaslcrad mi entoy rejoracon
basealosrequerimientodel ainstitud on.

Cesarroilo Laborn
vy Profesional ldentificy analizoporunamentaiternativagesolucidndablez los

problemagusenfrentzoarasel eccionastamejoropc dntomandoen cuenta

iosriesgosdecadauna. Seremiteatuentesdeinformadi dneonfizblgarzello.

Puntuanion

Su actuacdiorseajustacompletamenta loslineamientodelpusstoy 135
politicadnstitucionales,

Cumplimento ge - — -
o Poseelacapacidagharallevam cabolasscividadesfunciones
armasy

Famciohis responsabilidadesherenteal puestodetrabajobajoestandarede calidad,
proponiendgzadaptacidn modernizaadrdelosprocesosy metodologias
vigentesen!sinstitucidn.

Puntuscion

Poseelahabilidagaraorientad aacd dndelosgruposhumanossnuna
d.re:c:oﬂ,.\em:nadc;..;P.mr.dca.vresdﬂacaawan'c.;. andascensrios

specifico: | dedesarrolldelzacd Snde esegrupo.
,

Poseealzhabilidagarafijarobjetivosel seguimientde dichosobjetive:

capacidaddedarretroalimentacdi cmnte-gral asopinionesdelosotros.

Puntuzsion
NOTA FIBNAL
CALIFICACION DE LA EVALUACION [Margue conunaX i3 casilla que correspands)
" oo P I &g Resultadade
Catlificaci druantitativa o ’f!cac,'on Definicion o
Cualitativa laevaluacior
Desempena canaliaag gelormaelcleniaosienuer i enioge!
Excelente R
puestodetrabajo.
Bueno Desempefidosreguerimientogus el puestode rrabajonecesitaubrir
£1-74 fesular DesempendosreqUENTMIENtomINIMosparas)elCere| puestode
= trabajo,pudiendonejoraren| osfactoresquesenecesita.
il No essatistacoriel desempenaelosrequenmi entosmimogpars
Deficients . -
ejercerelpuestodetrabajo.
RETRCALIMENTACION
FORTALEZAS: AREAS DE OPORTUNIDAD: {rnejora)
Firmas v sezllo evaluador: Firmaevaluado

]
w
co

W'\/’FQA”’*

<
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GOBIERNO /¢ = NéSUTL%r!E !gA DIRECCION DE RECURSOS HUMANCS
UATEMALA N
G é Y DEPORTES ANO 2024
- MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
l l GUATEMALA | 2% EVALUACIGN DEL DESEMPERID FECHA: [/  f
PERSONAL ARTISTICO
DATOS DE iDENTIFICACION DEL EMFLEADG EVALUADG

NOMBRE: CODIGO DEL PUESTO:
PUESTO NOMINAL: PUESTO FUNCIONAL:
RENGLON PRESUPUESTARIO: PERIODO A EVALUAR:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL EVALUADOR

NOMBRE: CODIGO DEL PUESTO:

PUESTO NOMINAL: PUESTO FUNCIONAL:

EXPECTATIVAS DE DESEMIPENG:
Instrucciones: Margue con una X el nivel de desempefio de cada uno de Jos criterios de desempeiio en cada competencia. Al

final sume el total.
5. Excelente 4. Bueno 3. Regular
2. Deficiente 1. Insatisfactorio
Factores d
-5 e Criterio de desempefio 5 4 3 2 1
evaluacidn

Conoce y domina con precision las técnicas propias del érea artisticaen
Conoecimiento del |que se desarrolla.

T B 7

fidnai0 Tiene altos conocimientos de todas las fases de su trabajo artlstico y
comprende en general todas las dreas del mismo.

Funtuadon

Su expresidn artistica es realizada de acuerdo con los estidndares de
calldad requerides en |2 rame artistica que trabaia.

Calidad de trabajo

Manifiesta destrezas técnicas de alto nivel en la ejecucién de su trabajo
artistico.

Puntuadién

s responsaiie en liegar puniual a su rabajo o eventos programados.

penshildad Siempre programa sus actividades organizando su tiempo, materiales
necesarios, vestuario limpio y pulcro, previo 2 una presentacién o clase,
Puntuacion
Tiene disposicién para comprender y respetar las diferencias de otros.
Flexibilidad y

Adapiabiidsd  (Mantiene buenas relaciones con todas las personas en Ins diferentes
niveles o dreas de trabajo.

Puntuaddn

Utiliza eficientemente el tiempo en &l trabajo y los espacios, mobiliario v
Eficlenclaenel |equipa que se le proporcionan.
trabajo

Realiza su ejecucion sin errores y con maestria.

Puntuacdidén

239
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ggg&gg&g e BAIIENC[{,JTL?FTJISA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA Y DEPORTES ANO 2024

Trabajaconotrosconespiritude equipoparalaconsecucidrde objetivas
g comunes,dzjandoz unl iosdesens.
Trabajo en unes,dzjandoz unladosuspropiosdesen
Equipo Mantieneladisposicidme ayuday colaborzcidmon losmiernbrosde su
equipo
Funtuacicn
Posee habilidagaracomunicarseonlosmiembrosde suequipoy
Cormumicacion |c@mprendermensajesenformaciaray oportuna
Asertiva Tiene disposiciGmparacomprender, respetary aceptaniasditerenciasie
2tros.
Puntuacion
o 3 oy - . s 1 T
§2 mantieneen Constantepracticaparamantensar su actuaci any ejecucion
Dezarrollo de altonivel.
Laboral y S n : et -
Profesional Proyectaseguridadimagende exceienciay controlgs detailescuandose

presentaalpublicoo conalumnes,

Puntuacion

Curnples cabalidadon lanormativaprocedimientos politicas
Curaplimiento |establecidadentro del dreade trabajay 2 nivelinstitucional.

de normas y

funciones Acepts, cumpley acatalasdrdenesy disposicionzaspecificasdel puesto.

Puntuacien

Mantienelosestdnderesde calidadrequeridosparapoderdesernpefiarsu

Factor trabajocon excelencidpeso, talla,instrumentosen buen estado, cuidade
especifico: de lasaludrealizamal entamientosgte.).
Ardstico

MMuestradisposicidmparaaprenderde otros,

Puntuacicn
NOTA FINAL
CALIFICACION DE LA EVALUACION {Margue conuna X la casilla que corresponda)

Calificacién Hesviado
Calificacidmuantitativa RES Definicidn dela
Cualitativa e
evzluacion
Bicelente Desem!:enaa czbalidag deforma e_f:clentelos
requerimientosdel puestode trabajo.
Desempenzlosrequerimientasque el puestode trabajo
75-69 Bueno P " eSE ‘
necesitacubrir,
Desempenizlosrequerimientosminimosparaejercerel puesto
61-74 Regular P ) ; 1 ) Hetasers H
de trabajo,pudiendamejoraren losfactoresque se necesita,
= Mo es satisfactoriel desemperiode losrequerimientos
Deficiente o . .
minirmosparaejercerel puestode trabzjo.

RETROALIMENTACION

FORTALEZAS: AREAS DE OPORTUNIDAD: (mejora)
Firma v sello_evaluador: firma evaluado:
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DE CULTURA
Y DEPORTES

GOBIERNO ./~
GUATEMALA

OB ALEJANDHRO GIAMMATTE!

ECURSO

E
S

IMIENTOS

UMANOS
ANO 2024

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
EVALUACION DEL DESEMPENO
PERSONAL OPERATIVO

' l GUATEMALA | © FECHA:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL EMPLEADO EVALUADO

NOMBRE: CODIGO DEL PUESTO:

PUESTO NOMINAL:

PUESTO FUNCIONAL:

RENGLON PRESUPUESTARIO:

PERIODO A EVALUAR:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL:
DATOS DE IDENTIFICACION DEL EVAILUADOR
NOMBRE: CODIGO DEL PUESTO:

PUESTO NOMINAL: PUESTO FUNCIONAL:

EVDESTATIVA Lalal Y -
CRPECTATIVAS DE DESEMIPENCG:

Instrucciones: Marque con una X el nivel de desemperfio de cado uno de los criterios de desemperio en cada competencia. Al
\final sume el total.

5. Excelente 4. Bueno 3. Regular

2. Deficiente 1. Insatisfactorio
Factores de
o Criterio de desempefio 5 4 3 7 ] 1
evaluacién
Apiica ias destezas y 10s conodimientos necesarios para &l cumplimiento de
Conocimiento |las actividades y funcicnes del puesto.
del Trabajo Asimila rApidamente conncimientos nuevas v los aplica en situaciones
especificas del trabajo,
Puntuacion,
Desarrclla funciones, procesocs, actividades y operaciones basicas requeridas
Calidadde  |en sy puesto de trabzjo con exactitud.
trabaje
Sutrabajo es realizado de acuerdo a estdndaras de calidad. | ,

Puntuacién

Es responsable en llegar puntual a2 su trabajo o actividades programadas de

Responsabilidad [ 2% S
Cumple con las funciones y tareas asignadasa a su puesto de trabajo. i | | |
Puntuacién
Tiene disposicion para comprender y respetar las diferencias de otros.
Flexibilidad y
Adaptabilidad Tiene la actitud para buscar nuevas oportunidades v aceptar nuevos retos o

tareas de forma constante.

Puntuacién|

Realiza su trabajo en forma organizada, pulcra, eficiente y eficaz, con pocos
Eficiencia en el |errores.

trabajo

Utiliza sdecuadamente los recursos que se le proporcionan para realizar su
trabajo.

Puntuacién|
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Trabajo en

Mantienerelacionede trabajocooperativasproductivas armoniosas.

de norraas ¥

funciones

Equipo Transmiterespetoen ei tratocon losdemasaceptandoy valorandd as
diferenciasndividuales
Puntuzcion
Transmiteclara organizady eficazmenteideasde informacidroraly
escritamanteniendouna actitudreceptivahacialainformacidro puntos
Comunicacidn |de vistade otraspersonasy al manejodiscrecionals éstos,

Asgertiva — - : 2 ;
Evidencishabilidadle sabercudndoy 3 quiénpresuntarparzlisvar
adelanteun propdsito

Puntuzcién
Dernuestrazinteréspor realizaractividadegue zvudanz lograrios
Desarrollo objetivosinmediztosde sudrea.
Laboral ¥ o ; i
Profesional Atencionesmeradaalosusuariosnternosy externosde lzinstitucion,
facilitanddainformacidren formzefectivay respetuosa.
Puntuzcidén
Siguelaspoliticasy procedimientosestablecidoporlainstitucidrparasus
Cumnplimiento  |funciones.

Acepta, cumpleconprontitudy acstalasdrdenesy disposiciones
generales,

Puntuacion

Factor
aspecifico:
Mangjo de

bisnes

Emplealoszquiposy elementosdispuestogparael desempefiode sus
funcionesde maneraeficiente,

Manejaherramientass instrumentosparasl adecuadodesarrollae sus
taressfactividades.

FREEEEE

Puntuacicn

NOTA FINAL
CALIFICACION DE LA EVALUACION [Mzrque conuns X |z casills que corresponda)
: P R T
Calificacidn Definicidn eiu Edc
C!_[alitat]?a LR LR ) e Q-'
evaluacion
Desemperzacabalidag deformasficientelos
Excelents . .
requerimientosdel puestode trabajo.
Desempenalosrequerirmientosgue el puestode trabajo
Bueno k :
i necesitacubrir,
61-74 ] Rezular Desempgnalosrequeri n?lentommir.nosparae_l ercerel pgesto
de trabajopudiendomejoraren lasfactoresque s2 necesita
. No es satisfactoriel desempefiaode losrequerimientos
Deficiente o : )
minimosparagjercere! puastoda trabajs,
RETROALIMENTACION
FORTALEZAS: AREAS DE OPORTUNIDAD: {mejora)

Wil

irma y sello evaluador: _

Firma evaluado:

" e Cuily,
e L
4

REVISADD =
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ANEXO 15: EVALUACION DEL EVENTO

COBIERNO .\
l l CUATEMALA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSCNAL
EVALUACION DEL EVENTO

satisfaccion en caca criterio,
NOMBRE DEL EVENTO:

Estimadoia] colaborador(za): con el objetivo servirle mejor y considerar sus sugerencias relacionadas a los
evenlos de capatitacion, le agradecemos responda la siguiente encuesta de satisfaccion.
Instrucciones: Margue con una X la casilizce 12 escala de evaluacion que usted considere segun su pivel de

FECHA DEL EVENTO:

LUGAR:

INSTITUCION QUE IMPARTE

DIRICIDC A:

Crilerios

Excelent

2

5

Preguntas

Muy
bueno

Bueno

3

Necesila

Meiorar
2

Deficiente
1

i. DESEMPENO DEL EXPOSITOR1: COLOCAR NOMBRE

1. Conocimiento y dominio del tema

2. Habilidad para comunicarse y transmitir ideas

3. Habilicac para onentar la realizacion de la capacitacidnitaller

4. Brindd Ias instrucciones de las actividades en forma clara

2. Estmulo Ta pariCipECIon € Intercambio oe 10ess Y

wrerlensisg

. Utilizé eficientemente el tiempo asignado para el tema

=~ | o

. Resolvid las dudas durante el evento

[£:]

. Respetd las ideas y aporles de los participantes

i

. DESEMPENQC DEL EXPOSITOR2: COLOCAR NOMBRE

. Conocimiento y dominio del tema

2. Habilidad para comunicarse y transmitir igeas

3. Habjlidad para orientar la realizacion de |a capacitacionialler

. Brindo Ias instrucciones de Ias actividades en forma clara

T

5. EStimalo Ta parlicipacian € intercamblo Ge 10eas y

eyneriensize

6. Utilizo eficientemente £l iempo asignado para el tema

7. Resolvié ias dudas durante ¢l evento

8. Respeld las ideas y aportes de los participantes

il. LA CAPACITACION

Criterios

Preguntas L

Muy
pueno

Buena
3

Necesia

Mejorar
2

Deficiente
1

1. ¢La capacitacion dio inicio ¥ se desarrolld en €l horario
establecido seaun la convocatoria recibida?

2. ;Elcontenico recibido fue oportuno v de calidad?

3. ¢Los conocimientos adquiridos son aplicables y relsvantes
para mejorar el desempefio en mi eguipo de trabajo?

4, Lz organizacion de ias actividades fue oportuna?

5. . Los conlernigos gel evenio alcanzaron 105 objehvos

P

Observaciones y/o sugerencias:
¥ uge

A"oc\l %
joYud W1} &
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I ] DIRECCIGN DE RECURSOS HUMANOS
GOBIERNO ./ | nrnas bl

l CGUATEMALA DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL
- EVALUACION DEL EVENTO

Estimado{a)colaborador(ajzon el objetivoservirle mejory considerasus sugerenciasrelacionadas los
eventosde capacitacionle agradecemosrespondala siguienteencuestade satisfacsisn.

Instrucciones:Marquecon unaX la casillade la escalade evaluacidnque usted consideresegunsu nivelde
satisfaccidnen cada criterio.

NOMBRE DEL EVENTO:

FECHA DEL EVENTO:

LUGAR: - -
INSTITUCION QUE IMPARTE

NOMBRE DEL EXFOSITOR:

DIRIGIDO A:

Criterios

Exeelent Muy ileno Necesita
e buens UENS | ejorar

5 4 3 2 1

Preguntas Deficiente

. DESEMPENQ DEL EXPOSITOR

1. Conocimientoy dominiodeltema

2. Habilicadpara comunicarsey transmitirideas

3. Habilidadpara orientarla realizacidnde |a capacitacionfaller

Brinddlasinstruccionesde las actividadesen forma clara

4,
3. Estimulsla participaciéne intercambiode ideasy
experiencias

&. Utilizé eficientementeel iempoasignadopara el tema

7. Resolvidlas dudasdurantecievento

8. Respetdlasideas y aportesde los participantes

Il. LA CAPACITACION

Criterios
Bcelent [ Muy [o o | Necesita
e buene | 7" | Meiorar
5 4 3 2 1

Preguntas Deficiente

1. ¢La capacitaciondio inicioy se desarroliden el horario
establecidoseglnla convocatoriarecibida?

2. (=icontenidorecibidofue oportunoy de calidad?

3. ¢Los conocimientosadquinidosson aplicablesy relevantes
paramejorarel desempefioen miequipode trabajo?

4. ;Laorganizacidrde las actividadesfue oportuna?

5. ¢Los contenidosdel svento alcanzaronios objetivos o
propuestos?

Cbservaciones y/o sugerencias:
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ANEXO 16: LISTADO DE ASISTENCIA

COBIERNO -/ MINISTEGRIG DE
GUATEMALA CULTURA ¥ DERFORTES
DIRECCION SUPERICR
DIRECCION A CARTO: HORA DEL EVENTTH
FECHA DELEVENTO: LUCAR DEL EVENTD:
NOMBRE [EL EVENTIM FIRMA DEL RESPONSAHLE
S0
saE ~ r = RUMERD DE DOC TS PERSONAL DF
He NOMBRES ¥ APELLIDOS PROCEDEMCIAS DEPENDENCIA 2l = FIRME
B Py DG 2| Bl £ IDENTIFICACION R, oM
HAEIE
£ e
H |
a4
§
E
4
T
10 j
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ANEXO 17: CONSENTIMIENTO INFORMADO

GOBIERNO /v | MINISTERIO
DE CULTURA
GUATEMALA | voeporres

CONSENTIMIENTO INFORMADC DE PROCESC PSICCLCGICO

Yo, de afos

2

de edad, me identifico con el siguiente nimero de Documeinio Personal de

Idenfificacion —DPI- . Manifiesto que he

sido informado{a) sobre: la presentacién de mi ferapeuta, mi proceso
tetapéutico, ia enfrevisia Inicial, e aborddje de las sesiones, y ias posibles

evaluaciones psicoméiricas.

Comprendo que mis terapias estdn asignadas los dias , €N
horario de , Mismas que se podran modificar previa anticipacion.
Mi  proceso terapéutico estard a cargo de lg  Psicdloga

, isspoinsdable de ia

Clinica Psicolégica a cargo de la Direccidn de Recursos Humanos del

Ministerio de Cultura y Deportes.

MANIFIESTO QUE:
1. He recibido informacion suficiente sobre el abordaje de mis sesionss
terapéuticas.
2. He podideo hacer todas las preguntas que he creido conveniente vy se

me han sido respondidas de manera satisfactoria.

_Cu)

Comprendo que mi asistencia es voluntaria.,
4, Comprendo que puedo refirarme de las sesiones y revocar este
conseniimiento cuando quierg, sin fener que dar explicaciones vy sin

ve tenga ningund consecuencia de ningdn tipo.
g =

wwimed.gob.gt Fram n a a . Gl s Dot
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“n

GOBIERNO /¢ :é”éﬁ'frﬁ'&

EUA:!:E'?.\.A..LA, | Y DEPORTES
He sido fambién informado que mis datos personales serén protegidos
y que NO serdn fransmitidos a terceras personas o insfituciones, a
menos gue sea por orden de Juez Competente o miintegridad o la
de ofros, se encuenire comprometida.
De manera voluntariac me encueniro en total uso de mis facultades
para tomar decisiones y entender la informacion que agqui se me
presenta.
Enfiendo que, ¢l dejar de presentarme ¢ fres sesiones consecutivas, se
dard por finalizado mi proceso terapéutico.
Expresamente eximo de responsabilidad a los funcionarios del
Ministerio de Culiura y Deporfes, con relacion o los resultados y
consecuencias de mi proceso psicoldgico, asi como los técnicas
ufilizadas para €l mismo. Reconozco que la atencidn en la Clinica
Psicolégica puede ser suspendida por decisidén de las autoridades, sin

responsabllidad de su parte.

Tomando lo anterior en consideracion, OTORGO rmi CONSENTIMIENTS para

realizar mis sesiones terapéuticas.

Nembre del paciente Nombre de la psicéloga

Firma de la pacienie Firma de ia psicologa

.s!» "0,1, N
K]
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ANEXO 18: INFORME EJECUTIVO DE LA CAPACITACION

COBIERNO /- | MINISTERIO
DE CULTURA
GUATEMALA | o= cuiruna

INFORME DE LA CAPACITACCION “DIVULGACCION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES”

Lugar de Realizacion:

Instalaciones del Hotel Royal Palace
Personas Convocadas: | Personal Asistente: | Porcentaje de Asistencia:
35 personas i 35 personas 100% de asistencia
Fechaderealizacion: | HomsdeTaller: S
_Nd73deagosloded®5 . o ... Bhoms

e S e e e I R e e et
Fueron convocados los colaboradores de las siguientes Unidades Administrativas:
= Dircccian
o Direccién
Direccion
Proyecto
Direccion
Direccién
Direccién

Ob;e_ tivo Fﬁnéip‘a!:k

Metodologia:
E enfoque metodoldgico se centra en un aprendizaje participative, con exposiciones y aciividades inferactivas, que
permitan la asimilacian del conocimiento, el planteamiento de dudas y aportes por parte de los colaboradores.

Se realizaron acividades précticas, apoyadas con material didaciico impreso y audiovisual, estimutando fos
sentidos para acceder de manera facil a la adquisicion de conceptos e interpretacion de los mismos.
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e Programa del Evento
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ANEXO 19: PLAN MENSUAL CLINICA

o ALETASDRG <las

GOBIERNO //r MINISTERID DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA | DECULTURA Departamento de Desarrollo
Clinica Psicolagica

TALLER DE GESTION EMOCIONAL

Describir brevemente el tema, de gqué forma se enfocara en el taller, especificando los
subtemas que el tema impligue.

OBJETIVOS

1. Detallar dos o mas objetivos, que se pretendan alcanzar con e| desarrollo del taller.

2. Puede ser un objetivo general y un objetive especifico.
METODOLOGIA

La metodologia debe adaptarse al tema. minimizando la figura magistral y dando prioridad a
una metodologia inclusiva y participativa. Es importante describirla de forma especifica, las
horas que iievara la implementacion del taller. por quién sera impartido.

PARTICIPANTES

Debe especificarse la poblacién meta, la cantidad de participantes por unidad sjecutora.

LOGISTICA

Indicar horarios, lugar del evento, materias a utilizar. equipo y servicios informaticos a

necesitar, presupuesto.

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO / CLINICA PSICOLOGICA
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