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ACUERDO INTERNO DE SECRETARIA
No. SPPR-AI-23-2023/DRRHH

Guatemala, 11 de mayo de 2023.
LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el Decreto Numero 114-97 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, articulo 10 literal ), la
Secretaria Privada de la Presidencia tiene a su cargo, brindar atencion a los
planteamientos que se le presentan en forma individual.

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015 del Presidente de la Republica,
Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, establece en
el articulo 19 que con el objeto de lograr agilidad, eficiencia y eficacia en el desempefio
de sus funciones, podra emitir las disposiciones internas que sean necesarias.

CONSIDERANDO:

Que como parte de las funciones de la Secretaria Privada de la Presidencia, la
Direccion de Recursos Humanos realizd actualizacion de sus procesos, por lo que se
elaboré el Manual de Normas y Procedimiento de la Direccion de Recursos Humanos
identificado con codigo MDNP-DRRHH, Edicion 01, Revision 01; el cual fue presentado
para su aprobacion respectiva por parte de la autoridad maxima y el mismo se elabord
en atencion a las necesidades propias de dicha Direccién.

POR TANTO:
De conformidad con el articulo 202 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala; articulo 4 literal f) del Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015 del

Presidente de la Republica, Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de
la Presidencia.
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ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR el documento identificado con el codigo MDNP-DRRHH, Edicion
01, Revision 01 gue contiene el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS”; elaborado y validado por la Direccién de
Recursos Humanos y revisado por la Unidad de Planificacion, el cual se integra por:

a)

b)

Documento identificado con el codigo MDNP-DRRHH-01, que contiene las
normas y procedimientos de “Nombramiento de personal con cargo al renglén
presupuestario 011" Edicion 01, Revision 01.

Documento identificado con el codigo MDNP-DRRHH-02, gue contiene las
normas y procedimientos de “Elaboracion de nomina mensual de sueldos y
salarios del personal con cargo al renglon presupuestario 011" Edicion 01,
Revision 01.

Documento identificado con el codigo MDNP-DRRHH-03, que contiene las
normas y procedimientos de “Elaboracion de nomina de aguinaldo, bonificacion
anual y otros bonos del personal con cargo al renglon presupuestario 0117
Edicién 01, Revisién 01.

Documento identificado con el codigo MDNP-DRRHH-04, que contiene las
normas y procedimientos de “Control de Asistencia” Edicion 01, Revisién 01.
Documento identificado con el codigo MDNP-DRRHH-05, que contiene las
normas y procedimientos de “Control de Vacaciones" Edicion 01, Revision 01.
Documento identificado con el cadigo MDNP-DRRHH-06, que contiene las
normas y procedimientos de “Registro y control de las suspensiones de trabajo”
Edicidon 01, Revision 01.

Documento identificado con el codigo MDNP-DRRHH-07, que contiene las
normas y procedimientos de “Registro y control de los informes de alta del IGSS”
Edicion 01, Revision 01.

Documento identificado con el codigo MDNP-DRRHH-08, que contiene las
normas y procedimientos de “Pago de prestaciones laborales” Edicion 01,
Revision 01.

Documento identificado con el codigo MDNP-DRRHH-09, que contiene las
normas y procedimientos de “Evaluacion de Desemperio” Edicion 01, Revision
01.

Documento identificado con el cddigo MDNP-DRRHH-10, que contiene las
normas y procedimientos de “Elaboracion de ndémina de honorarios de
contratistas, con cargo al renglén presupuestario 029" Edicion 01, Revisién 01.
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k) Documento identificado con el cédigo MDNP-DRRHH-11, que contiene las
normas y procedimientos de “Contratacion de Servicios Tecnicos y
Profesionales, con cargo al rengldn presupuestario 029" Edicion 01, Revision
01,

[) Documento identificado con el cédigo MDNP-DRRHH-12, que contiene las
normas y procedimientos de “Programacion de capacitacion™ Edicion 01,
Revision 01.

Articulo 2. Se INSTRUYE a la Direccion de Recursos Humanos y a la Unidad de
Planificacion para que realicen las diligencias correspondientes, a efecto de aplicar y
cumplir con lo establecido en el presente Acuerdo.

Articulo 3. Se DEROGA el Acuerdo Interno No. SPP-04-2018 de fecha 2 de abril de
2018, emitido por la Secretaria Privada de la Presidencia de la Republica y todas las
disposiciones administrativas internas de igual 0 menor jerarquia que se opongan o
contravengan lo dispuesto en el presente acuerdo interno.

Articulo 4. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos a partir de la presente fecha.

COMUNIQUESE,

P /
Licds, Marta fJosé Marales Quezada
Subseecretarla Adminlstrativa
Sacretarfa Privada de la Presldencla
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SECRETARIA PRIVADA
DE LA PRESIDENCIA

CONTENIDO
MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TITULO ‘ CODIGO

Normas de observancia general

Nombramiento de personal con cargo al renglén presupuestario 011

MDNP-DRRHH-01

Elaboracién de nomina mensual de sueldos y salarios del personal con cargo al renglén
presupuestario 011

MDNP-DRRHH-02

Elaboracion de nomina de aguinaldo, bonificacion anual y otros bonos del personal con cargo al
rengldén presupuestario 011

MDNP-DRRHH-03

Control de asistencia

MDNP-DRRHH-04

Control de vacaciones

MDNP-DRRHH-05

Registro y control de las suspensiones de trabajo

MDNP-DRRHH-06

Registro y control de los informes de alta del 1GSS

MDNP-DRRHH-07

Pago de prestaciones laborales

MDNP-DRRHH-08

Evaluacién del desempeiio

MDNP-DRRHH-09

Elaboracion de némina de honorarios de contratistas, con cargo al renglén presupuestario 029

MDNP-DRRHH-10

Contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales, con cargo al renglén presupuestario 029

MDNP-DRRHH-11

Programacion de capacitacion

MDNP-DRRHH-12
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INTRODUCCION

La administracion de personal, es el conjunto de normas, procesos y procedimientos
sistematicamente ordenados y concatenados, que permiten la aplicaciéon de disposiciones para la
implementacion y actualizacién de manuales administrativos, es indispensable para la practicidad
y optimizacién de tiempo y recursos en la administracion publica para el cumplimiento de las
disposiciones aplicables, metas y objetivos trazados.

El manual de normas y procedimientos, es un instrumento fundamental, preciso y necesario para
ejercer de forma coordinada y ordenada la ejecucion de los procesos y optimizar la informacion
de la institucion, es por ello que la Secretaria Privada de la Presidencia, realiza la implementacion
del Manual de Normas y Procedimientos para la Direccion de Recursos Humanos.

El manual constituye un instrumento administrativo, de trabajo practico y sencillo, que permite
orientar al empleado publico en la aplicacion de sus funciones dentro de la direccion, estableciendo
las normas y procedimientos eficaces que se ajusten a sus actividades diarias, de tal forma se pueda
desempefiar ordenadamente, optimizando tiempo disponible para laborar, indicando qué deben de
hacer, como y cuando deben realizarlo.
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

OBJETIVO GENERAL

Establecer normas y procedimientos necesarios para la administracion del recurso humano

de la Secretaria Privada de la Presidencia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Implementar un instrumento administrativo para mejorar la funcién publica, de la

Secretaria Privada de la Presidencia.
2. ldentificar las normas y procedimientos que permitan la mejora continua en los

subsistemas que conforman la administracion del recurso humano, de la Secretaria Privada

de la Presidencia.
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MARCO JURIDICO

El ordenamiento juridico que sustenta la elaboracion del presente manual se enlista a continuacion:

Constitucién Politica de la Republica.

Decreto Numero 1748, Ley del Servicio Civil.

Decreto Numero 54-2022, Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

Decreto Ley Nimero 106, Cédigo Civil.

Decreto Numero 2-89, Ley del Organismo Judicial.

Decreto Niimero 11-73, Ley de Salarios de la Administracion Puablica.

Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas.

Decreto Numero 27-92, Ley del Impuesto al Valor Agregado.

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

10. Decreto Niimero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Piblica.

I 1. Decreto Numero 26-92, Ley del Impuesto Sobre la Renta.

12. Decreto Numero 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus Reformas.

13. Acuerdo Gubernativo Nimero 9-2017, Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas.

14. Decreto Numero 76-78, Ley Reguladora del Aguinaldo.

15. Decreto Numero 42-92, Ley de Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector Privado y
Publico.

16. Decreto Nimero 37-2001, Bonificacion Incentivo

17. Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

18. Acuerdo Gubernativo No. 108-2015, Reglamento Organico Interno.

19. Acuerdo Gubernativo Namero 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

20. Acuerdo Gubernativo 213-2013, Reglamento del Impuesto Sobre la Renta.

21. Acuerdo Ministerial Numero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas de
Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Puablica.

22. Acuerdo Gubernativo Numero 170-2018 y su Reforma, Reglamento del Registro General de
Adquisiciones del Estado.

23. Acuerdo Ministerial Numero 563-2018 del Ministerio de Finanzas Publicas, Requisitos y
Metodologia de Inscripcion y Precalificacion ante el Registro General de Adquisiciones del
Estado.

24. Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion en las Instituciones del Organismo
Ejecutivo, asi como de las Entidades Descentralizadas y Auténomos del Estado.

25. Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Piblicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y

Contraloria General de Cuentas del mes de enero de 2017, Normas para la Contratacion de

Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al Renglén Presupuestario 029 “Otras

Remuneraciones de Personal Temporal™.

e R
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NORMAS DE OBSERVANCIA GENERAL

1. Toda persona nombrada debe recibir la induccién a efecto de familiarizarla con la entidad,
estructura interna, normas, politicas, funciones del cargo, lineas de mando y el personal con
quien se relacionara.

2. El personal que integra la Secretaria Privada de la Presidencia, segun la legislacion vigente
aplicable, es de libre nombramiento y remocién, por lo que no le es aplicable el periodo de
prueba establecido en la Ley de Servicio Civil, excepto cuando el mismo sea requerido por la
maxima autoridad.

3. Lamaxima autoridad podra establecer la rotacion de los empleados, con el proposito de ampliar
los conocimientos y disminuir errores. La rotacion de personal se puede llevar a cabo cuando
la naturaleza de las funciones, las disposiciones juridicas y técnicas lo permitan.

4. El jefe inmediato de cada direccion o unidad, serd el responsable de velar que el personal bajo
su cargo cumpla con las normas y obligaciones establecidas por la méaxima autoridad y
disposiciones legales.

5. El archivo de la Direccidon de Recursos Humanos es de uso exclusivo del personal de dicha
Direccidn, por lo que no se otorgara acceso al mismo a personal ajeno, salvo previa autorizacion
del Despacho Superior, el(la) Director(a) de Recursos Humanos y/o a solicitud de los entes
fiscalizadores.

6. La Direccion de Recursos Humanos dard seguimiento a las disposiciones emitidas por esta
Secretaria, asi como las disposiciones que emanen de los érganos rectores competentes en el
tema de recursos humanos.

7. El jefe inmediato debe realizar nombramientos para sustituir los puestos de quienes gozaran
vacaciones o estén ausentes por tiempo prolongado, las personas que sustituyan deben estar
contratados con cargo al rengldén presupuestario 011, aplicando el descuento de fianza de
fidelidad, en los casos que corresponda y debe notificar el mismo a la Direccidon de Recursos
Humanos de forma inmediata.

8. Cuando se realicen comisiones al interior o exterior del pais, deberan presentar copia del
nombramiento de la comision a la Direccion de Recursos Humanos.

9. Cualquier tramite o gestion de un exempleado piblico, se debera realizar desde la recepcién de
la Secretaria Privada de la Presidencia, en caso de ser necesario el ingreso a las instalaciones,
sera unicamente con previa autorizacion de la Direccion de Recursos Humanos.

10. La Direccion de Recursos Humanos dard seguimiento a las disposiciones emitidas por el
Despacho Superior con relacién a la administracion del personal en materia de recursos
humanos.
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos de nombramiento de personal con cargo al renglén presupuestario 011, con el
fin de establecer qué debe realizar el personal involucrado en el proceso, cémo, cudndo y donde deben realizarlo,
aplicando lo establecido en la legislacion vigente.

Acrénimo:

FEMP Formulario Electrénico de Movimiento de Personal

. Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o

ST ENGIRS servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano.

ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil

SIARH Sistema Informdtico de Administracion de Recursos Humanos
Abreviaturas:

RR. HH. Recursos Humanos

Vo. Bo. Visto bueno

Proceso a cargo de:
Direccion de RR. HH.

Responsable del Proceso:

Secretario(a) Privado(a) de la Presidencia de la Repuiblica, Director(a) de RR. HH. y Analista de RR. HH.

NORMAS INTERNAS

El proceso de contratacion para ocupar las plazas vacantes debe realizarse (inicamente con autorizacion del
Despacho Superior.

El personal de la Direccion de RR. HH., es el tnico responsable en efectuar la comunicacién con el candidato
para indicarle la documentacion a presentar.

En caso de ser requerido por el Despacho Superior, el(la) Director(a) de RR. HH., realizara el proceso de
entrevista en conjunto con el jefe inmediato.

El(la) Director(a) de RR. HH., en conjunto con el Analista de RR. HH., son los responsables de verificar el
cumplimiento de la presentacion de los documentos que se solicitan por medio de la lista de documentos para
la conformacion de expedientes de contratacion, renglon presupuestario 011 Personal Permanente.

Las pruebas técnicas son opcionales y se realizaran nicamente a requerimiento del jefe inmediato de la
direccion o unidad donde se encuentra el puesto vacante y que sean autorizadas por la maxima autoridad.

Es responsabilidad de la Direccion de RR. HH., realizar la consulta de pensionados del Estado, del Ministerio
de Finanzas, y verificar el estatus de la persona a nombrar.

Ninguna persona podra tomar posesion del cargo dentro de la Secretaria Privada de la Presidencia sin haber
completado la documentacién requerida por la Direcciéon de RR. HH.

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Numero

Direccion de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos

SPPR-AI-23-2023/DRRHH

Humanos Planificacion Humanos
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10.

11.
12.

Para efectuar el nombramiento de personal, debe elaborarse acuerdo interno que contenga la base legal aplicable
vigente e informacion del puesto a ocupar, el cual serd firmado por la maxima autoridad de la institucion.

La toma de posesion debera realizarse de acuerdo a lo establecido en la legislacion aplicable vigente y de
acuerdo a las necesidades del servicio.

El acta de toma de posesion sera suscrita por personal de la Direccion de RR. HH. y firmada tnicamente por
el(la) Director(a) de Recursos Humanos, persona designada de la Direccion de RR. HH., y la persona nombrada.
El FEMP sera registrado en GUATENOMINAS y aprobado por ONSEC.

Las consultas para conocer el estatus del movimiento de personal y del FEMP, se realizaran dentro de
GUATENOMINAS. Se descargara el documento y se archivara en el expediente de personal.

. Las actas de toma de posesion, deben suscribirse tnicamente en el libro de hojas méviles, habilitado y

autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Solicitud de Nombramiento
de personal 011

Despacho Superior gira instrucciones a Director(a) de
RR. HH., para iniciar la contratacion de personal

Nombramiento de
personal 011

permanente, con cargo al Renglén 011.
2. Director(a) de RR. HH., se comunica con el(la)
candidato(a) y le informa que debe presentar la
documentacion establecida en la lista de Documentos
para la Conformacion de Expedientes de Contratacion,
renglon presupuestario 011, Personal Permanente.
3. Candidato(a) recibe informacién y prepara la
documentacién para realizar la entrega a Analista de
RR. HH.
4. Analista de RR. HH. recibe documentacion presentada
por el candidato(a) y revisa que la misma se encuentre
completa y vigente y procede de la forma siguiente:
4.1 Si estd completa y vigente, se conforma el
expediente con los documentos recibidos, elabora
propuesta de acuerdo interno de nombramiento y
traslada para revisién a Director(a) de RR. HH.
sigue paso 5.

4.2 No esta completa y vigente, informa al candidato
que debe completar la documentacion requerida.
Regresa paso 3.

Elaborado por:

Aprobado Acuerdo

Revisado por:
Interno Nimero

Revisado y Validado por:

Direccion de Recursos

Humanos

Director de la Unidad de
Planificacion

Directora de Recursos
SPPR-AI-23-2023/DRRHH

Humanos
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procede de la forma siguiente:

de la maxima autoridad. Sigue paso 6

correspondientes. Regresa al paso 4.
6. Despacho Superior recibe acuerdo

RR. HH.

candidato(a), para la toma de posesion.

posesion al cargo que sera nombrado.

toma de posesion.

realizada.

5. Director(a) de RR. HH., recibe expediente y propuesta
de acuerdo interno de nombramiento para su revision y

5.1 Si la documentacidn esta completa y vigente y la
informacion del acuerdo interno de nombramiento
es correcta, traslada a Despacho Superior, el
acuerdo interno de nombramiento para firma y sello

5.2 No esta completa y vigente la documentacion del
expediente o la informacion del acuerdo interno de
nombramiento esta incorrecta, devuelve a Analista
de RR. HH., para realizar las correcciones

interno  de
nombramiento para firma y sello de la maxima
autoridad; posteriormente traslada a Director(a) de

7. Director(a) de RR. HH., recibe acuerdo interno de
nombramiento, firmado y sellado por la maxima
autoridad y traslada expediente y acuerdo interno a
Analista de RR. HH., solicitando que cite a

8. Analista de RR. HH., recibe expediente y acuerdo
interno de nombramiento firmado y sellado por la
méxima autoridad y se comunica con candidato para
informar la fecha en que debe presentarse a tomar

9. Candidato(a) se presenta a Direccién de RR. HH., y en
conjunto con el personal de RR. HH., suscriben acta de

10. Analista de RR. HH., ingresa movimiento de personal
a GUATENOMINAS y llena la informacién que
requiere el FEMP y envia por medio de SIARH,
solicitando la aprobacion de movimiento a ONSEC e
informa a Director(a) de RR. HH., de la accion

1. Analista de RR. HH., wverifica aprobacién de
movimiento FEMP por parte de ONSEC ¢ informa a
Director(a) de RR. HH., para su conocimiento y al

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero

Direccion de Recursos
Humanos

Planificacion Humanos

Director de la Unidad de Directora de Recursos

SPPR-AI-23-2023/DRRHH
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ndémina.

Encargado(a) de Nominas, para el control de pago en

12. Analista de RR. HH., incorpora al expediente del
candidato, acuerdo interno de nombramiento, acta de
toma de posesion y FEMP aprobado por ONSEC y
archiva expediente.

13. Fin del procedimiento.

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Direccidn de Recursos
Humanos

Director de la Unidad de
Planificacion

Directora de Recursos
Humanos

SPPR-AI-23-2023/DRRHH
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Flujograma

NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 011

Fase

CANDIDATO A
DESPACHO SUPERIOR DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS CONTRATAR
INICIO
Paso 1 Paso 2
Gira instrucciones a Director(a) Se comunica con i
de RR. HH., lizar candidato{a) y le Informa 4 Recibeinformacion
conratacinde persomal T e cumemaion S

permanente 011,

Paso 6

Recibe acuerda interno de
Bram <

que debe presentar.

Paso 5
Recibe expediente y

Paso 4
Recibe documentacion

documentacion

y revisa que esté
completa y vigente

T

¢Completay
vigente?

Si

Pasod.1
Conforma expediente y
elabora propuesta de
acuerds interno de

propuesta de acuerdo €——
interno de
nombramiento

’

€33 completa la
documentacian y

Paso 5.2
Devuelve a Analista de
—NoP- RR. HH., para realitar
correcciones,
Regresa paso 4

correctala
informacidn?

Si

v

Paso 5.1
Traslada a Despacho Superior

para firma,
selloytrasladaa
Director(a) de RR. HH.

acuerdo Interno de
nombramiento, para firma y
sella,

Paso 7
Recibe acuerdo interno de
& nembramiento firmado y.

nombramiento y
traslada a Director{a) de
FR. HH,

Paso 8
Recibe expediente y
acuerdo interna de
>

™ sellado, traslada expediente
y solicita que se cite a
candidato.

——No—J» que debe completar la

Pasod 2
Informa a candidato

documentacidn.
Regresaa paso3

Paso 9
Se presenta a Direccion de

= nombramiento firmado y

sellado y cita a candidato

para tomar posesion del
cargo.

» Recursos Humanas y en conjunto

2 con ¢l personal de RR. HH.

suscriben acta de toma de
posesian,

v

2
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Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Numero

Direccidn de Recursos

Humanos

Director de la Unidad de
Planificacion

Directora de Recursos

Humanos
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NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 011

DESPACHO SUPERIOR

DIRECTOR(A) DE RECURSOS
HUMANOS

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

CANDIDATO A
CONTRATAR

Fase

Paso 10
Ingresa movimiento de personal,
llena informacién del FEMP y envia
por medio del SIARH, solicitando la |
aprobacion de movimiento a
ONSEC e informa a Director(a) de |

RR. HH. }

—‘
|

.

Paso 11
Verifica aprebacién de movimiento
FEMP por parte de ONSEC, e
informa a Director(a) de RR. HH., y |
aEncargado (a) de Nominas, para el |
control de pago en nomina
mensual,

Vo

Paso 12
Incorpora al expediente acuerdo
intemo de nembramiento, acta
| de toma de posesion y FEMP,
aprobado por ONSEC y archiva
expediente,

=

e

[ Fin.

I -

Fuente: Elaboracion propia, Direccion de RR. HH., Secretaria Privada de la Presidencia 2023.

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
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Direccion de Recursos
Humanos

Director de la Unidad de
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Humanos

SPPR-AI-23-2023/DRRHH




Manual de Normas y Procedimientos CODIGO MDNP-DRRHH-02

EDICION 01

GUATEMALA DELAPRESIDENCIA

GOBIERNO /-  SECRETARIA PRIVADA ELABORACION DE NOMINA MENSUAL DE REVISION 01
----------------- SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSONAL CON , -
CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 011 | PAGINAS Pagina 13 de 60

Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos del registro en el sistema de néminas para pagos de sueldos y salarios del
personal con cargo al renglon presupuestario 011 Personal Permanente, con el fin de establecer qué debe realizar el
personal involucrado en el proceso, como, cuando y donde deben realizarlo, aplicando lo establecido en la legislacion

vigente.

Acronimo:
CUR Comprobante Unico de Registro
FEMP Formulario Electrénico de Movimiento de Personal
: Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
GUATENOMINAS servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano
ISR Impuesto Sobre la Renta
IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
UDAF Unidad de Administracion Financiera
Abreviaturas:
RR. HH. Recursos Humanos
Vo. Bo. Visto bueno

Proceso a cargo de:
Direccion de RR. HH.

Responsable del Proceso:
Director(a) de RR. HH., Director(a) de UDAF, Analista de RR. HH., y Encargado(a) de Néminas.

NORMAS INTERNAS

1. Verificar que todo movimiento y accién de personal por medio del FEMP, se encuentre aprobado por parte de
la ONSEC, previo la ejecucion de nomina.

2. Laaplicacion de los calculos o ajustes de ISR se realizara segiin corresponda conforme a la legislacion vigente
aplicable, tomando en consideracion alguna modificacion salarial, por primer ingreso, reingreso, ascenso en la
institucion, entre otros aspectos a considerar.

No se ejecutaran las acciones de personal que no se encuentren autorizadas por las autoridades
correspondientes, entiéndase suspensiones y finalizacion de suspensiones del IGSS o modificaciones de
beneficios econdémicos.

(O8]

Aprobado Acuerdo

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: g
Interno Niimero

Direccion de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos
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El pago de bonificacion profesional se hara efectivo a los profesionales que se encuentren con la calidad de
colegiados activos, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria.

Director(a) de RR. HH., solicita a la UDAF reporte de ejecucion presupuestaria, para evaluar la disponibilidad
financiera, previo a la ejecucion de némina y de ser necesario realizar ajustes presupuestarios, de acuerdo a
lineamientos establecidos por la UDAF.

La ejecucion de ndmina mensual, se efectuara de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario de néminas
de sueldos y honorarios establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

El traslado de némina mensual se realizara a la UDAF por medio de oficio de traslado y expediente de némina
el cual se integra con los siguientes reportes: Orden de compra, cuadre de CUR, CUR generado, CUR solicitado
SICOIN, Detalle de Depositos Monetarios, Resumen Programatico General y Némina General Mensual,
mismos reportes, serdn generados por ¢l sistema GUATENOMINAS.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Programacion Anual de
Nomina de Salarios

Analista de RR. HH. registra acciones y movimientos
de personal de forma mensual, de acuerdo a las

Nomina mensual

suspensiones, altas, ascensos, nombramientos, bajas y
modificaciéon de bonos del personal que integra la
Secretaria Privada de la Presidencia, en el control
auxiliar de RR. HH.
2. Analista de RR. HH., con base al control auxiliar de
RR. HH., revisa y verifica que los movimientos y
acciones de personal por medio del FEMP se
encuentren debidamente aprobados por ONSEC, a
través de GUATENOMINAS e informa a Director(a)
de RR. HH., y a Encargado(a) de Nominas, el estado de
cada movimiento o accién de personal.
Encargado(a) de Nominas, elabora y revisa némina por
medio de GUATENOMINAS y con base al control
auxiliar de RR. HH., ejecuta e imprime ndémina y
traslada a Director(a) de RR. HH., para su revisién y
aprobacidn.
Director(a) de RR. HH., revisa némina con base al
control auxiliar de RR. HH.,, y verifica que los
movimientos y acciones de personal se encuentren de
manera correcta y procede de la forma siguiente:

(%]

4.1 Si esta correcta la noémina, aprueba en
GUATENOMINAS. Sigue paso 5.
42 No estd correcta la némina, devuelve al

Encargado(a) de Ndminas, para que revise y realice las
correcciones correspondientes de las acciones

Elaborado por:

Aprobado Acuerdo

Revisado por: ;
Interno Niimero

Revisado y Validado por:

Direccion de Recursos

Director de la Unidad de
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Directora de Recursos
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movimientos de personal en GUATENOMINAS.
Regresa al paso 3.

5. Encargado(a) de Nominas, integra expediente de
nomina con los reportes establecidos en la normativa de
RR. HH., firma, sella, elabora propuesta de oficio de
traslado a la UDAF, entrega a Director(a) de RR. HH.,
para revision, firma de Vo. Bo. y sello.

6. Director(a) de RR. HH., recibe expediente de némina y
propuesta de oficio de traslado, revisa, firma y sella y
entrega a Encargado(a) de Nominas, para su traslado a
la UDAF.

7. Encargado(a) de Nominas, recibe expediente de
nomina, oficio de traslado y verifica que estén firmados
y sellados por el(la) Director(a) de RR. HH., y traslada
a la UDAF.

8. UDAF recibe expediente de ndémina y firma de
recibido.

9. UDAF aprueba CUR de pago y por medio de correo
electronico informa a Director(a) de RR. HH., para que
proceda a la aprobacion de los archivos de
acreditamiento en GUATENOMINAS.

10. Director(a) de RR. HH., gira instrucciones a
Encargado(a) de Nominas, para que genere los archivos
de acreditamiento en GUATENOMINAS.

11. Encargado(a) de Nominas, genera archivos de
acreditamiento en GUATENOMINAS e informa a
Director(a) de RR. HH., para que se realice su
aprobacion.

12. Director(a) de RR. HH., aprueba archivos de
acreditamiento en GUATENOMINAS vy envia correo a
la UDAF, informando que los archivos fueron
aprobados.

13. UDAF recibe correo electrénico y continiia con la
gestion de registro.

14. Fin del procedimiento.

Aprobado Acuerdo

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: :
Interno Nimero

Direccion de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos
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Flujograma

ELABORACION DE NOMINA MENSUAL DE SUELDOS Y SALARIOS DEL PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 011

Fase

-

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS ENCARGADO(A) DE NOMINAS DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS UDAF
INICIO
Pasa 1
Registra acciones y
movimientos de persanal
de forma mensual, en el
Control Auxiliar de RR.HH.
Paso 2 Paso3
Con base al Control Elabora y revisa némina Paso 4
Auxil\gf de RR.lHH‘.,revisa pu!’ mledin d.e > Revifa pdm:navvgr]ﬂca
y verifica movimientos y Guatendminas, ejecuta, movimientos y acciones
accicnes de personal en imprime y traslada para de personal
Guatendminas. revisién y aprobacién.
Paso 4.2 l
Devuelve y
solicita <—No— EDato
4 correctos?
correcciones.
Regresaa paso 3 J
5i
v
Paso 5 Paso 4.1
Integra expediente de Aprueba en
nomina elabora propuesta 4— GUATENOMINAS
de oficio y traslada., para
revisién, Sigue paso 5
Paso 6
Recibe expediente de
¥ ndéminay propuesta de
oficio de traslado, revisa,
firma y sella y traslada
Paso 7
Recibe expediente de
némina, oficio de traslado
y verifica que estén
firmados y sellados v
traslada a la UDAF
Paso 8

Recibe expediente de

némina y firma de
recibido.

|

Paso 9
Aprueha CUR de pago e
Infarma para que se
proceda a la aprobacidn
de archivos de
acreditamiento,

l

2 » a

Fuente: Elaboracion propia, Direccion de RR. HH., Secretaria Privada de la Presidencia 2023,

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:
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ELABORACION DE NOMINA MENSUAL DE SUELDQS Y SALARIOS DE PERSONAL CON CARGOQ AL RENGLON PRESUPUESTARIO 011

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

ENCARGADO(A) DE NOMINAS

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

UDAF

Fase

Paso 11
Genera archivos de

L 5 p

i

Paso 10
Gira instrucciones para
que se generen los
archivos de
acreditamiento en
Guatenominas

acreditamiento e informa <t
a3 Director(a) de RR.HH.,
para su aprobacin.

Paso 12
Aprueba archivos de
o acreditamiento en

" GUATENOMINAS y envia
correo informando que los
archivos fueron aprobados

L

Paso 13
. Recibe correo electrénico

™ ycontinda con la gestion
de registro

l

FIN

Fuente: Elaboracion propia, Direccion de RR. HH., Secretaria Privada de la Presidencia 2023

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
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Objetivo:

Estglblecer las normas y procedimientos del registro en el sistema de néminas para pagos de ndminas Bonificacion
Anual, Aguinaldo y Bono Vacacional; del personal con cargo al renglén presupuestario 011 Personal Permanente, con
el fin de establecer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, como, cuando y donde deben realizarlo,
aplicando lo establecido en la legislacion vigente.

Acronimo: i
CUR Comprobante Unico de Registro
E Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
GUATENOMINAS servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano
ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
UDAF Unidad de Administracion Financiera
Abreviaturas:
RR. HH. Recursos Humanos
Vo. Bo. Visto bueno

Proceso a cargo de:
Direccién de RR. HH.

Responsable del Proceso:
Director(a) de RR. HH., Director(a) de UDAF, Encargado(a) de Nominas

NORMAS INTERNAS

1. Verificar que toda accién de personal, se encuentre aprobado por ONSEC, previo la ejecucion de némina.

Los calculos de aguinaldo, bonificacion anual, bono vacacional y otros bonos del personal de la Secretaria

Privada de la Presidencia, se realizaran conforme lo establecido en la legislacion vigente aplicable.

Director(a) de RR. HH., realizara la solicitud de cuota cuatrimestral, en cumplimiento a los lineamientos y

fechas que especifique la UDAF, para planificar la disponibilidad financiera.

4. La ejecucion de ndmina de bonificacion anual, aguinaldo y bono vacacional y otros bonos. se efectuara de
acuerdo a las fechas establecidas en el calendario de néminas de sueldos y honorarios establecido por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

5. Eltraslado de las diferentes néminas se realizara a la UDAF por medio de oficio de traslado y expediente de
ndémina el cual se integrara con los siguientes reportes: Orden de compra, cuadre de CUR, CUR generado, CUR
solicitado SICOIN, Detalle de Depdsitos Monetarios, Resumen Programatico General y Nomina de

b2

(8}

Aprobado Acuerdo

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: .
Interno Niimero

Direccidn de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos
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Bonificacion Anual o Nomina de Aguinaldo y Bono Vacacional, seglin corresponda; mismos reportes que seran
generados por el sistema GUATENOMINAS.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Programacion Anual de
Noémina de Salarios

ejecutara.

(O8]

correcciones

la UDAF.

a la UDAF.

1. Encargado(a) de Nominas, revisa fecha de ingreso y
acciones de personal, realiza calculos de bonificacion
anual o aguinaldo, segin corresponda y verifica
periodos laborados en los listados que se generan desde
GUATENOMINAS de acuerdo al tipo de némina que

2. Encargado(a) de Nominas elabora y revisa ndmina en

GUATENOMINAS, ejecuta e imprime ndmina y

traslada nomina y calculos a Director(a) de RR. HH.,

para su revision y aprobacion.

Director(a) de RR. HH., recibe, revisa célculos vy

nomina y procede de la forma siguiente:

3.1 Si esta correcta la ndmina conforme a los calculos
y la legislacion aplicable vigente, aprueba en
GUATENOMINAS. Sigue paso 4.

3.2 No esta correcta la ndmina conforme a los célculos
y la legislacidn aplicable vigente, devuelve al
Encargado(a) de Nominas, para que realice las

dentro

GUATENOMINAS. Regresa al paso 1.

4. Encargado(a) de Nominas, integra expediente de
némina con los reportes establecidos en la normativa de
RR. HH., firma, sella, elabora propuesta de oficio de
traslado a la UDAF, entrega a Director(a) de RR. HH.,
para revision, firma de Vo. Bo. y sello.

5. Director(a) de RR. HH., recibe expediente de némina y
propuesta de oficio de traslado, revisa, firma, sella y
entrega a Encargado(a) de Nominas, para su traslado a

correspondientes,

6. Encargado(a) de Nominas, recibe expediente de
nomina, oficio de traslado y verifica que estén firmados
y sellados por el(la) Director(a) de RR. HH., y traslada

Nomina

de

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero

Direccion de Recursos
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7. UDAF recibe expediente de ndémina y firma de
recibido.

8. UDAF aprueba CUR de pago y por medio de correo
electronico informa a Director(a) de RR. HH., para que
proceda a la aprobacion de los archivos de
acreditamiento en GUATENOMINAS.

9. Director(a) de RR. HH., gira instrucciones a
Encargado(a) de Néminas, para que genere los archivos
de acreditamiento en GUATENOMINAS.

10. Encargado(a) de Nominas, genera archivos de
acreditamiento en GUATENOMINAS ¢ informa a
Director(a) de RR. HH., para que se realice su
aprobacion.

11. Director(a) de RR. HH., aprueba archivos de
acreditamiento en GUATENOMINAS y envia correo a
la UDAF, informando que los archivos fueron
aprobados.

12. UDAF recibe correo electrénico y continia con la
gestion de registro.

13. Fin del procedimiento.

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprobado A’cuerdo
Interno Nimero
Direccién de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos . R
Humanos Planificacién £ e SPPR-AI-23-2023/DRRHH
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( Flujograma
ELABORACION DE NOMINA DE AGUINALDO, BONO 14 Y OTROS BONOS DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 011
|
ENCARGADO(A) DE NOMINAS DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS UDAF
INICIO
Paso 1
Revisa fecha de ingreso y
acciones de personal,
realiza célculos, de
acuerdo al tipo de némina
que se ejecutara
Paso 2
Elabora y revisa némina Recib Parso 3él |
| en GUATENOMINAS, > e:r‘ e y revisa cdlculos de
ejecuta e imprime némina némina que corresponda'y
y traslada. procede
Paso 3.2
alculos D I
v R Lol pubiniits i
Regresa a Paso 1 ]
& |
v
Pasc 4
Integra expediente de Aprueb:a:: :i.lslstema
némina y entrega a
Director(a) de RR. HH., % GUATENGMINAS
para revisién, firma de .
Vo.Bo., y sello. Sigue pasa 6
Paso 5
Recibe expediente de
nomina y propuesta de
" oficie de traslado, revisa,
firma, sella y entrega para
su traslado a UDAF
Paso 6
Recibe expediente de
némina, oficio de traslado
y verifica que estén
firmados y sellados y
traslada a la UDAF.
Paso 7
- Recibe expediente de
nomina y firma de
recibido.
2 — a

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero

Direccion de Recursos
Humanos

Director de la Unidad de
Planificacion

Directora de Recursos

Humanos

SPPR-AI-23-2023/DRRHH




Manual de Normas y Procedimientos

CcODIGO MDNP-DRRHH-03

GOBIERNO /- SECRETARIA PRIVADA
GUATEMALA  DE LA PRESIDENCIA

EDICION 01
ELABORACION DE NOMINAS DE AGUINALDO, | REVISION 01
BONIFICACION ANUAL Y OTROS BONOS DE
PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PAGINAS | Pagina 22 de 60

PRESUPUESTARIO 011

ELABORACION DE NOMINA DE AGUINALDO, BONO 14 Y OTROS BONOS DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 011

ENCARGADO(A) DE NOMINAS

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

UDAF

Paso 10

Genera archivos de

acreditamiento en

GUATENOMINAS &
informa a Director(a) para
que realice la aprobacion.

1

acreditamiento en
Guatenominas

Paso 11
Aprueba archivos de

. acreditamiento en

Paso 9 Paso 8
Gira instrucciones para Aprueba CUR, e informa,
< generar los archivos de < para que proceda a la

aprobacién de los archivos
de acreditamiento.

Paso 12
. Recibe correo electrénico,

-

GUATENOMINAS y envia

™y contindia con la gestion

correo, informando la de registro [

aprobacién de los mismos. I

l ‘

FIN !

3 ‘
£

Fuente: Elaboracion propia, Direccion de RR. HH., Secretaria Privada de la Presidencia 2023.
Aprobado Acuerdo

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Interno Nimero

Direccion de Recursos
Humanos

Director de la Unidad de

Planificacion Humanos

Directora de Recursos
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Objetivo:
Establecer las normas y procedimientos para el control de asistencia del personal afecto con cargo al renglon
presupuestario 011, con el fin de establecer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, como, cuando y

donde deben realizarlo.

Acronimo:

\ IGSS I Instituto Guatemalteco de Seguridad Social |
Abreviaturas:

(RR. HH. | Recursos Humanos |

Proceso a cargo de:
Direccion de RR. HH.

Responsable del Proceso:
Director(a) de RR. HH., Analista de RR. HH., Analista de Informética y empleado publico.

NORMAS INTERNAS

1. Podra concederse segiin cumplimiento del horario del empleado publico, veinte minutos de tolerancia mensual
sin necesidad de justificacion, después de la hora oficial de entrada, por cualquier irregularidad siempre y
cuando no sea recurrente.

2. Cuando un empleado publico sea reincidente en la impuntualidad, el Despacho Superior en conjunto con el jefe
inmediato y la Direccién de RR. HH., analizara la situacion y ejecutara las acciones que considere pertinentes.

3. Es responsabilidad del jefe inmediato la autorizacion de permisos, vacaciones y de velar por el cumplimiento
de las actividades designadas en cada area administrativa, realizando los nombramientos necesarios para no
afectar el funcionamiento de la unidad o direccion.

4. Es obligacién del empleado puiblico trasladar los formularios de permiso con un minimo de 24 horas previo al
goce del tiempo solicitado, se haran excepciones tnicamente en los casos de emergencia.

5. La Direccidon de Informatica trasladara de manera diaria el reporte de ingresos y egresos del personal, del dia
anterior; para analisis de la Direccion de RR. HH.

6. El empleado publico, debe presentar justificacion por llegada tardia o por marcaje no realizado, via correo
electronico dirigido a Director(a) de RR. HH., y a Analista de RR. HH., con copia al jefe inmediato, como
minimo al dia habil inmediato siguiente posterior a la irregularidad, exponiendo la situacién y de ser posible
adjuntando documentacién de soporte.

7. La Direccion de RR. HH., serd la responsable de verificar las justificaciones presentadas por ausencia o
incumplimiento de horario.

8. Los avisos de suspensién e informes de alta al patrono, deben presentarse de forma inmediata o con un maximo
de 24 horas después de la suspension, si el empleado publico se encuentra incapacitado, puede ser presentada
por un tercero, para que sea registrado el periodo de ausencia a las labores.

9. Los empleados y funcionarios tendran derecho a los asuetos de ley, licencias que otorga la Ley de Servicio
Civil y su Reglamento y el Reglamento de Personal y aquellos aprobados por Acuerdo Gubernativo o por
disposicién interna en la Secretaria Privada de la Presidencia. Por lo que deberdn presentar formulario de

Aprobado Acuerdo

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: :
Interno Niimero

Direccion de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos

= =73 23
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permiso a la Direccion de RR. HH., firmado y sellado por el jefe inmediato con un minimo de 24 horas previo

al goce.

10. Es responsabilidad del jefe inmediato velar por el fiel cumplimiento de la jornada laboral del personal bajo su

cargo.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Monitoreo de asistencia en
el reloj biométrico

o

LS}

Empleado publico presenta justificacidon via correo
electronico, por la ausencia, irregularidad al horario
establecido, o por no realizar marcaje; a la Direccién de
RR. HH., adjuntando documentacion de soporte en caso
aplique.

Analista de RR. HH., recibe correo electronico y
verifica la documentacion de soporte en los casos que
aplique, que justifique ausencia o irregularidades del
horario establecido.

Analista de RR. HH., recibe diariamente del Analista de
Informatica, los reportes de ingreso y egreso del
personal 011 de la Secretaria Privada de la Presidencia
y revisa los marcajes individuales con el propodsito de
verificar el cumplimento de horario por parte de los
empleados publicos e ingresa informacion de las
justificaciones, permisos y vacaciones presentadas en el
control de asistencia de la Direccion de RR. HH.
Analista de RR. HH., conforma e integra el expediente
de asistencia mensual, el cual estd conformado por:
control de asistencia de la Direccion de RR. HH. y
copia de documentacion de soporte y traslada a
Director(a) de RR. HH., para revisién.

Director(a) de RR. HH., revisa en conjunto con
Analista de RR. HH., el expediente de asistencia
mensual y procede de la forma siguiente.

5.1 Si estd correcto y completo, Director(a) de
RR. HH., solicita impresion del control de asistencia de
la Direccion de RR.HH y archivo del mismo. Sigue
paso 6

5.2 No estd correcto y completo, Director(a) de
RR. HH., solicita realizar modificaciones a Analista de
RR. HH. Regresa a paso 3.

Analista de RR. HH., imprime control de asistencia de
RR.HH.. 'y archiva el mismo agregando la

documentacion de soporte.

Control de marcaje
por medio de
reportes.

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo

Interno Niimero

Direccion de Recursos

Humanos

Director de la Unidad de
Planificacién

Directora de Recursos
Humanos
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7. Fin del procedimiento.
Aprobado Acuerdo

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Interno Niimero

Direccion de Recursos
Humanos

Director de la Unidad de
Planificacion

Directora de Recursos
Humanos
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| Presenta justificacion via

Recibe correo electrénico y
— verifica la documentacién

correo electrdnico,
relacionada a su marcaje.

de soporte en los cases que
aplique

l

Paso 3
Recibe reportes de ingreso v
egreso del personal y revisa
marcajes para verificarel
cumplimiento eingresa
informacidn de las
justificaciones en el control
de asistencia

v

Paso 4
Conforma e integra el
expediente de asistencia
mensual y traslada para su
revision,
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Flujograma
CONTROL DE ASISTENCIA
EMPLEADO PUBLICO ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANQS
INICIO
Paso2

Paso5
Revisa expediente de

P asistencia mensual y
procede de la forma
siguiente:

|

Paso 5.2
élainfarmacién i Solicita realizar
estd correcta? modificaciones, regresa a
paso 3. |
L
si
Paso 6 I
Imprime control de Paso 5.1
l asistenciade RRHH.y Solicita impresion de
archivael mismoconla centrol de asistencia y
documentacién de archivo del mismo.
soporte.
‘ FIN
% |
i |
Fuente: Elaboracion propia, Direccion de RR. HH., Secretaria Privada de la Presidencia 2023,
Aprobado Acuerdo

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Interno Niimero

Direccion de Recursos
Humanos

Director de la Unidad de
Planificacién

Directora de Recursos
Humanos
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para el control de vacaciones de los servidores publicos: con el fin de establecer
qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, como, cuando y dénde deben realizarlo, aplicando lo establecido

en la legislacion vigente.

Abreviaturas:
RR. HH. Recursos Humanos
Vo. Bo. Visto bueno

Proceso a cargo de:
Direccién de RR. HH.

Responsable del Proceso:

Director(a) de RR. HH., Analista de RR. HH., Director(a) o Coordinador(a) de Unidad y empleado publico.

NORMAS INTERNAS

1. Director(a) de RR. HH., traslada saldos de vacaciones no gozadas a jefes inmediatos, para que realicen la
programacion general de vacaciones del personal bajo su cargo.

2. Eljefe inmediato es el encargado de realizar y aprobar la programacion general de vacaciones del personal bajo
su cargo y trasladar a la Direccion de RR. HH., para su validacion y Vo. Bo.

3. La Direccion de RR. HH. integrara la programacion general de vacaciones de cada direccion o unidad.

4. El cumplimiento de la programacién general de vacaciones sera responsabilidad del jefe inmediato de cada

direccion o unidad.

5. Por razones plenamente justificadas por parte del empleado publico y por la necesidad del servicio, el periodo
vacacional podra ser gozado en meses distintos a los establecidos en el Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

6. Director(a) de RR. HH., seré el responsable de la elaboracion del formulario de solicitud de goce de vacaciones,
segun la programacion recibida por los jefes inmediatos y solicitara a empleado publico la obtencién de las
firmas de autorizacion, para su aprobacion, con un minimo de 48 horas, previo a su goce.

7. El empleado publico que extraordinariamente necesite dias de vacaciones a gozar que no se encuentran dentro
de la programacion general de vacaciones, debera requerir la elaboracion del formulario de solicitud de goce
de vacaciones ante la Direccion de RR. HH. con un minimo de 48 horas de anticipacion.

8. EI periodo de goce de vacaciones aprobado podrd ser ininterrumpido al empleado publico, salvo casos de
excepcion, cuando las necesidades del servicio lo requieran y con la aprobacion del Despacho Superior.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Solicitud de vacaciones

|. Director(a) de RR. HH., informa saldo de vacaciones
no gozadas y solicita a jefe inmediato de cada direccion
o unidad la programacion general de vacaciones de
personal a su cargo.

Programacion de
vacaciones

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero

Direccion de Recursos
Humanos

Director de la Unidad de
Planificacion

Directora de Recursos
Humanos
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2. Jefe inmediato, recibe saldo de vacaciones no gozadas,
seglin sus planes de trabajo elabora la programacion y
traslada a la Direccion de RR. HH.

Analista de RR. HH., recibe programacion general de

vacaciones, revisa que se haya elaborado de acuerdo a

la informacién enviada por Director(a) de RR. HH.,

consolida la informacién y traslada a Director(a) de

RR. HH.

4. Director(a) de RR. HH., recibe, revisa y verifica la

programacion general de vacaciones y procede de la

forma siguiente:

4.1 Si la informacién esta correcta, firma y sella de

Vo. Bo. la programacién general de vacaciones y

traslada a Analista de RR. HH., quien enviara copia

para hacer de conocimiento al Despacho Superior la
programacion general de vacaciones de todo el personal

de la Secretaria. Continua, paso 5

4.2 No esta correcta, solicita la realizacion de

correcciones segun corresponda. Regresa a paso 3.

Analista de RR. HH. recibe programacion general de

vacaciones y realiza la notificacion de la autorizacion

de las mismas por medio de correo electrénico a los
empleados publicos, con copia a los jefes inmediatos.

6. Director(a) de RR. HH., elabora formulario de solicitud
de vacaciones, tomando en cuenta la programacion
general de vacaciones aprobada y el periodo vacacional
que se encuentre pendiente de gozar, entregando a
empleado publico para que gestione la firma con jefe
inmediato.

7. Empleado publico recibe formulario y traslada a jefe
inmediato para firma y sello.

8. Jefe inmediato recibe formulario de vacaciones, firma,
sella y devuelve a empleado publico para su traslado a
la Direccion de RR. HH.

9. Empleado publico recibe y traslada formulario de
vacaciones a la Direccion de RR. HH., firmado y
sellado por el jefe inmediato.

10. Analista de RR. HH., recibe formulario, lo registra en
el control de vacaciones y archiva en expediente
respectivo.

1. Analista de RR. HH., corrobora saldo de vacaciones,
imprime, firma y sella registro de vacaciones de forma

(O8]

wn

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Numero

Direccion de Recursos
Humanos

Director de la Unidad de Directora de Recursos
Planificacion Humanos
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mensual y traslada a Director(a) de RR. HH., para firma
y sello de Vo. Bo.

12. Director(a) de RR. HH., recibe, revisa, firma y sella de
Vo. Bo., control de vacaciones y traslada a Analista de
RR. HH., para su archivo.

13. Analista de RR. HH., recibe control de vacaciones y
archiva el mismo.

14. Fin del procedimiento.

Aprobado Acuerdo

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por:
Interno Niimero

Direccion de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos
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Fase

Informa salde de
vacaciones no gozadasy

Recibe saldo de
. Vvacaciones no gozadas,

solicita |2 programacién
de vacaciones del
personal a su cargo.

Paso 4
Recibe, revisa y verificala _

" elabora programacién y
traslada a la Direccidn de
RR. HH.

Flujograma
CONTROL DE VACACIONES
DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS ANALISTA DE RECURS0OS HUMANOS JEFE INMEDIATO EMPLEADO PUBLICO
INICIO
Paso 1l Paso 2

Paso 3
Recibe programacién de
vacaciones, revisa que se

programacion generalde
vacaciones y procede:

|

¢éInfarmacién
correcta?

1

Si

¥

Paso 4.1
Firma, sella de Vo. Bo.,
traslada para su envio al
Despacho Superior para
conocimiento,

haya elaborado de <.
acuerdo a la infarmacion
enviada, consolida y

—No-p

traslada.
Paso 4.2
Solicita que realicen
correcciones.
Regresa Paso 3.
Paso 5

Recibe programacion
5 Beneralde vacacionesy

Paso 6
Elabora formulario de

© realiza notificacion de la
autorizacidn de las
mismas.

solicitud de vacaciones y

solicita a empleado
publico que gestione la
firma con jefe inmediato,

l

Paso 7
Recibe formularioy

Paso 8
Recibe formulario de
vacaciones, firma y sellay <€

© traslada a jefe inmediato
para firma y sello.

devuelve para traslado a
RR. HH.

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Numero

Direccidn de Recursos
Humanos

Director de la Unidad de
Planificacién

Directora de Recursos
Humanos

SPPR-AI-23-2023/DRRHH




Manual de Normas y Procedimientos CODIGO MDNP-DRRHH-03

EDICION 01

REVISION 01

GOBIERNO -  SECRETARIA PRIVADA
ALA DE LA PRESIDENCIA CONTROL DE VACACIONES

PAGINAS Pagina 31 de 60

CONTROL DE VACACIONES

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS JEFE INMEDIATO EMPLEADO PUBLICO
[
Paso 9
Recibe y traslada formulario
de vacaciones, firmado y
sellado.
Paso 10
Recibe formulario y lo
registra en el control de <
vacaciones y archiva en
expediente respectivo,
Paso 11
Corrobora saldo de
vacaclones, imprime, firma
v sella registro de
vacaciones de forma
mensual y traslada para
Paso 12 firma y sello de Vo. Bo.
Recibe, revisa, firma y sella
de Vo. Bo. control de <
vacaciones y traslada para
su archivo.
Paso 13
> Recibe control de
vacacicnes y archiva.
FIN
Fuente: Elaboracion propia, Direccion de RR. HH., Secretaria Privada de la Presidencia 2023,
: ; : : Aprobado Acuerdo
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: P S
Interno Niimero
Direccion de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para el registro y control de las suspensiones de trabajo por parte del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, al personal con cargo al renglon presupuestario 011; con el fin de establecer qué
debe hacer el personal involucrado en el proceso, como, cuando y donde deben realizarlo, aplicando lo establecido en

la legislacion vigente.

Acronimo:

1GSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

FEMP Formulario Electronico de Movimiento de Personal

. Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o

GUATENGMINAS servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano

ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil

SIARH Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos
Abreviaturas:

RR. HH. Recursos Humanos J

Proceso a cargo de:
Direccion de RR. HH.

Responsable del Proceso:
Director(a) de RR. HH., Analista de RR. HH., Encargado(a) de Nominas y empleado publico.

NORMAS INTERNAS

1. El empleado piblico debe informar al jefe inmediato y a la Direccién de RR. HH., de forma inmediata, sobre
la suspension emitida por el [GSS.

2. Losavisos de suspension deben ser presentados a la Direccion de RR. HH., inmediatamente después de recibida
la suspension por parte del IGSS, si el empleado puablico se encuentra incapacitado(a), puede ser presentada
por un tercero.

3. En los casos de suspension por enfermedad, la Secretaria Privada de la Presidencia, hara efectivo el pago de
salario de acuerdo a lo establecido en la legislacion vigente aplicable; de continuar la suspension, posterior al
plazo al establecido en ley, GUATENOMINAS realizara corte de salario de forma automatica.

4. En los casos de suspension por accidente o maternidad, se realizara corte de salario inmediatamente por medio
de GUATENOMINAS vy el empleado publico debera hacer las gestiones correspondientes ante el IGSS, para
el pago del subsidio que le corresponde.

5. Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos, dar mantenimiento y seguimiento dentro de
GUATENOMINAS al movimiento de personal que se ingresa derivado de la suspension al empleado publico.

6. Las actas de suspension seran suscritas y firmadas por personal de la Direccion de RR. HH., en el libro de hojas
moviles, habilitado y autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

Aprobado Acuerdo

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: 2
Interno Numero
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7. Los FEMP, seran ingresados por el Analista de RR. HH., inicamente cuando el IGSS no haya ingresado ninglin
movimiento de suspension y enviados a través del SIARH.
8. Toda suspension efectuada por el IGSS, sera ininterrumpida por ninglin motivo, de acuerdo a lo establecido en
la legislacidn vigente aplicable.
9. El jefe inmediato al ser notificado que un empleado publico se encuentra suspendido por el IGSS, de
considerarse necesario, debera realizar nombramiento temporal para que se realice la sustitucion de otra persona
en el puesto y no se afecten las actividades de cada Direccidon o Unidad y debera notificar dicho nombramiento
inmediatamente a la Direccion de RR. HH.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Entrega del aviso de
suspension del IGSS

Lo

(]

Empleado publico, personalmente o por medio de un
tercero, entrega a la Direccion de RR. HH., el aviso de
suspension (por enfermedad, accidente o maternidad)
segln corresponda, emitido por el IGSS.
Analista de RR. HH., recibe aviso de suspensidn,
elabora propuesta de acta de suspension y traslada a
Director(a) de RR. HH. para revision, firma y sello.
Director(a) de RR. HH., revisa y procede de la forma
siguiente:
3.1 Si la informacién del acta estd correcta, firma y
sella acta de suspension y procede a la elaboracién
del FEMP. Sigue paso 4
3.2 No esta correcta la informacion, solicita realizar
correcciones a Analista de RR. HH. Regresa a paso
p,
Analista de RR. HH., elabora y da seguimiento al
FEMP en GUATENOMINAS vy envia por medio del
SIARH., el movimiento para aprobacion, a la ONSEC.
Analista de RR. HH., revisa en GUATENOMINAS el
estatus verificando la aprobacién del FEMP por parte
de ONSEC. Aprobado el FEMP informa a
Encargado(a) de Noéminas, para tener el control de
movimientos para tomar en cuenta previo a la ejecucién
de nomina.
Analista de RR. HH., archiva en expediente de
empleado publico documentos de soporte (acta y aviso
de suspension).

Fin del procedimiento.

FEMP del empleado
publico

Elaborado por:
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Flujograma

REGISTRO Y CONTROL DE LAS SUSPENSIONES DE TRABAJO

EMPLEADO PUBLICO

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

// o Y
( INICIO ‘
= e S = 7
Paso 1

| Entrega a la Direccion de |

Paso 2
Recibe aviso de
suspension, elabora

RR. HH., el avisode T
‘ suspensién emitido por el |
1GSS
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suspension y traslada para |
revisién y firma.

Paso 4
Elabora y da
seguimiento FEMP en
| GUATENOMINS y envia

I
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Paso 3
Recibe y revisa actay
‘ procede: ‘
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< No—ﬁ . |
correcta? correcciones,
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Paso 5 |
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| GUATENOMINAS la
aprobacién del FEMP e |
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de Néminas para control |
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 Pasob
Archiva en expediente |
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| documentos de soporte |
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{ FINAL )
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Fuente: Elaboracion propia, Direccion de RR. HH.. Secretaria Privada de la Presidencia 2023

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero
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Director de la Unidad de
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para ¢l registro y control de los informes de alta al patrono por parte del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, con cargo al personal presupuestario 011; con el fin de establecer qué debe hacer el
personal involucrado en el proceso, como, cuando y dénde deben realizarlo, aplicando lo establecido en la legislacion
vigente.

Acroéonimo:
FEMP Formulario Electronico de Movimiento de Personal
GUATENOMINAS Sist(?n?a de T_\Jé_.mina, Regis-;tro de Servicios Personales,. Estudios y/o
servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano.
I1GSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
SIARH Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos
Abreviaturas:
RR. HH. Recursos Humanos

Proceso a cargo de:
Direccién de RR. HH.

Responsable del Proceso:
Director(a) de RR. HH., Analista de RR. HH., Encargado(a) de Nominas y empleado publico.

NORMAS INTERNAS

1. Los informes de alta deben presentarse inmediatamente o con un maximo de 24 horas después del alta emitida

por el IGSS.

En los casos de informe de alta por accidente o maternidad emitidos por el IGSS se solicitara a ONSEC la

aprobacion del FEMP, por medio del SIARH, para incluirlo en nomina mensual, verificando la disponibilidad

presupuestaria.

En los casos que las altas de suspension del IGSS se realicen posterior a las fechas de ejecucion de némina

establecidas por el Ministerio de Finanzas Publicas, el(la) Encargado(a) de Nominas debera realizar el pago en

nomina adicional o al mes siguiente de forma mensual, verificando la disponibilidad presupuestaria.

4. En los casos que la suspension por enfermedad sobrepase el plazo establecido en la legislacion vigente
aplicable, se solicitara la aprobacidn del movimiento FEMP, a ONSEC, por medio del SIARH.

5. Los informes de alta, que sean emitidos en suspensiones por enfermedad menor al plazo establecido en la
legislacion aplicable vigente, el movimiento de personal se realizara en GUATENOMINAS y no se enviara
FEMP a la ONSEC.

6. Las actas de finalizacién de suspension seran suscritas y firmadas por personal de la Direccion de RR. HH.,
jefe inmediato y el empleado publico.

o]

(O8]

Aprobado Acuerdo

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: -
Interno Niimero

Direccion de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos

Humanos Planificacion At SPPR-AI-23-2023/DRRHH
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7. Se suscribird acta de finalizacion de suspension en el libro de hojas méviles, habilitado y autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Entrega del aviso de
suspension del IGSS

enfermedad,

y sello.

siguiente:

4.

4. Analista de

movimiento.

1. Empleado publico,
Direccién de RR. HH. el informe de alta al patrono, (por
accidente o
corresponda, emitido por el IGSS.
2. Analista de RR. HH., recibe informe de alta al patrono,
elabora propuesta de acta de finalizacion de suspension
y traslada a Director(a) de RR. HH., para revision, firma

personalmente,

maternidad)

3. Director(a) de RR. HH., revisa y procede de la forma

3.1 Si la informacion del acta esta correcta, firma y
sella acta de finalizacion de suspension de
IGSS, para elaboracion del FEMP. Sigue paso

3.2 No esta correcta la informacion, solicitan

realizar correcciones. Regresa a paso 2.
RR. HH.,
GUATENOMINAS verificando la aprobacion del

elabora el

5. Analista de RR. HH., revisa en GUATENOMINAS el
estado del FEMP e informa a Encargado(a) de
Nominas, para tener el control de movimientos para
tomar en cuenta previo a la ejecucién de némina.

6. Analista de RR. HH., archiva en expediente de
empleado publico documentos de soporte (acta e
informe de alta).

7. Fin del procedimiento.

entrega a

segun

FEMP

la | FEMP del Empleado
Publico

en

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero

Direccion de Recursos
Humanos

Director de la Unidad de
Planificacion

Directora de Recursos
Humanos
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Flujograma
REGISTRO Y CONTROL DE INFORME DE ALTA DEL IGSS [
EMPLEADO PUBLICO ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

—

{

INICIO

Paso 1l

/

S ,/
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Fase

verificando la

movimiento

4

Y
Paso 5
Revisa en
GUATENOMINAS

b

P y

Paso 6

( FINAL

Elabora FEMP |

aprobacion del 1

estado del FEMP e
informa a Encargado(a)
de Nominas, para control
de movimientos, previo a

ejecucion de nomi |

Archiva en expediente
de empleado publico
documentos de soporte
(acta e informe de alta)

Paso 2 N
| Recibe informe de alta,
Entrega a la Direccion de | elabora propuesta acta de Paso 3
| finalizacion de suspension i Recibe y revisa acta
|y traslada para revision y |
firma | |
N Paso 3.2
/ ¢Esta | Solicita
No—p=
~.correcta? correcciones.
\\I Regresa Paso 2
Si
Bhsod ] Paso 3.1 ‘
Firma y sellan acta de

=1 !

el
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B

finalizacién de
suspension para

elaboracidén de FEMP [

Sigue paso 4

Fuente: Elaboracion propia, Direccion de RR. HH., Secretaria Privada de la Presidencia 2023

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para el registro y control de pago de prestaciones laborales, al personal con
cargo al renglén 011; con el fin de establecer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, como, cuando y

dénde

Acrén

Abrev

deben realizarlo, aplicando lo establecido en la legislacion vigente.
imo:

FEMP Formulario Electrénico de Movimiento de Personal

, Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o

GUATENOMINAS servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano.
1GSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

UDAF Unidad de Administracién Financiera

iaturas:

RR. HH. Recursos Humanos

Vo. Bo. Visto bueno

Proceso a cargo de:

Direcc

ion de RR. HH.

Responsable del Proceso:
Director(a) de RR. HH., Encargado(a) de Nominas, empleado piblico y Director(a) de UDAF.

NORMAS INTERNAS

(OS]

Unicamente se hara efectivo el pago de prestaciones laborales, a los exempleados publicos, que cuentan con
solvencias y todos los documentos de soporte para el pago de las mismas.

Los célculos de pago de prestaciones laborales e indemnizacion en los casos que corresponda, se realizaran de
acuerdo a la legislacidn vigente aplicable.

El(la) exempleado publico deberd presentar finiquito a la Secretaria Privada de la Presidencia, previo al pago
de prestaciones laborales a la Direccién de Recursos Humanos, con firma legalizada por un notario activo.
Director(a) de RR. HH., solicitard a la UDAF reporte de ejecucion presupuestaria, para evaluar la disponibilidad
financiera, previo a la ejecucion de némina y de ser necesario realizara ajustes presupuestarios, de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la UDAF.

El pago de prestaciones laborales (aguinaldo, bonificacién anual, bono vacacional), se realizard por medio de
GUATENOMINAS, de acuerdo a las fechas establecidas en el calendario de néminas de sueldos y honorarios
establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas.

El pago de prestaciones laborales (indemnizacion y vacaciones por retiro) se realizara por medio del SICOIN,
a través de la UDAF.

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Nimero

Direccion de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos

SPPR-AI-23-2023/DRRHH
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7. Eltraslado de némina adicional se realizara a la UDAF por medio de oficio de traslado y expediente de ndmina
el cual se integra con los siguientes reportes: Orden de compra, cuadre de CUR, CUR generado, CUR solicitado
SICOIN, Detalle de Depdsitos Monetarios, Resumen Programatico General y Noémina General Mensual,
mismos reportes que seran generados por el sistema GUATENOMINAS.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Remocion o renuncia del
empleado pulblico

Director(a) de RR. HH., recibe acuerdo interno de
remocion o renuncia firmado y sellado por la maxima
autoridad e inicia el procedimiento para la gestion de
pago de prestaciones, segiin corresponda, solicitando al

Encargado(a) de Nominas la conformacion del

expediente y la elaboracién de calculo correspondiente.

Encargado(a) de Nominas, inicia con la integracion de

expediente para la gestién de pago de prestaciones

laborales del exempleado plblico que contiene los
documentos establecidos en la lista de cotejo; elabora
célculos de pago de prestaciones laborales, aguinaldo,
bonificacién anual, bono vacacional, vacaciones por
retiro e indemnizacion (cuando corresponda) segun
legislacion vigente aplicable, tomando como base la

fecha de inicio de la relacion laboral y traslada a

Director(a) de RR. HH., para su revision, validacion y

aprobacion.

Director(a) de RR. HH., recibe y revisa expediente de

pago de prestaciones laborales y procede de la forma

siguiente:

3.1 Si los documentos y célculos estan correctos seglin
legislacion aplicable vigente, firma, sella, aprueba,
y ftraslada expediente y gira instrucciones a
Encargado(a) de Nominas, para que cite al ex
empleado publico. Sigue paso 4.

3.2 No estan correctos los documentos y calculos,
devuelve al Encargado(a) de Noéminas, para
correccion. Regresa paso 2.

Encargado(a) de Nominas cita a exempleado publico

para que presente finiquito.

Exempleado publico entrega finiquito a Encargado(a)

de Ndéminas.

Encargado(a) de Nominas, recibe y revisa finiquito e

incorpora el mismo al expediente de pago de

prestaciones.

Pago de prestaciones

Elaborado por:

Aprobado Acuerdo

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Interno N\imero

Direccion de Recursos

Humanos

Director de la Unidad de
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Directora de Recursos
Humanos
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7. Encargado(a) de Noéminas elabora némina adicional en
GUATENOMINAS, ejecuta e imprime ndémina y
traslada a Director(a) de RR. HH., para su revisién y
aprobacion.

8. Director(a) de RR. HH., revisa némina adicional y
verifica que los montos ingresados se encuentren de
acuerdo a los célculos firmados, sellados y aprobados y
procede de la forma siguiente:

8.1 Si esta correcta la ndmina adicional, aprueba en
GUATENOMINAS. Sigue paso 9.

8.2 No esta correcta la némina adicional, devuelve al
Encargado(a) de Nominas, para que realice las
correcciones correspondientes. Regresa al paso 7.

9. Ver del paso 5 al paso 14 del procedimiento de
Elaboracién de némina mensual de salarios del personal
renglon 011.

10. Encargado(a) de Nominas elabora propuesta de oficio
de solicitud de pago de vacaciones e indemnizacion,
segun corresponda y traslada a Director(a) de RR. HH.

I'l. Director(a) de RR. HH., revisa, firma y sella para su
traslado a la UDAF.

12. UDAF, recibe oficio de solicitud de pago de vacaciones
e indemnizacion y expediente y continua con la gestion
de registro.

13. Fin del procedimiento.

Aprobado Acuerdo

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por:
Interno Nimero

Direccion de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos

Humanos Planificacién Hiiisaiion SPPR-AI-23-2023/DRRHH
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PAGO DE PRESTACIONES LABORALES
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pago de prestaciones
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—

Paso 6
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|
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PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

Fase

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS ENCARGADO(A) DE NOMINAS UDAF
B Sy
1 ‘——H b |
S~
Paso 8
Revisa némina adicional y
verifica que los montos se
encuentren de acuerdo a los
célculos firmados, selladosy
aprobados y procede
sEstd Paso 8.2
cEAta No—¥ Devuelve para correcciones.
correcto?
| Regresa a paso 7
|
Paso 9 ‘
Ver del paso 5 al 14 del \
Paso 8.1 procedimiento de
Aprueba en Guatenominas Elaboracion de némina
mensual de salarios del
| personal rengldn 011
R ¥
Paso 10 !
Elabora propuesta de oficio |
de solicitud de pago de
vacaciones e indeminizacion,
(segtin corresponda)
Paso 11
Revisa, firma y sella para <
su traslado a UDAF.
Paso 12

Recibe oficic de solicitud de
o pago de vacaciones e

" indemnizacién y expediente y
continua con la gestion
correspondiente.

S

FIN

/

Fuente: Elaboracion propia, Direccion de RR. HH., Secretaria Privada de la Presidencia 2023
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos para el proceso de evaluacion del desempefio, al personal con cargo
al renglon presupuestario 011; con el fin de establecer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso,
c6mo, cuando y dénde deben realizarlo, aplicando lo establecido en la legislacion vigente aplicable.

Acronimo:

‘BNSEC ‘ Oficina Nacional de Servicio Civil \
Abreviaturas:

| RR. HH. | Recursos Humanos ]

Proceso a cargo de:
Direccion de RR. HH.

Responsable del Proceso:
Director(a) de RR. HH., Analista de RR. HH., jefe inmediato y empleado publico.

NORMAS INTERNAS

La evaluacién del desempefio se realizard de manera anual o a requerimiento de la méxima autoridad.
La Direccién de RR. HH., sera la encargada de realizar, velar y cumplir con el proceso de evaluacion
del desempefio de forma anual e informar a la méxima autoridad los resultados de la misma.

3. El jefe inmediato deberd evaluar el desempefio del empleado publico, con objetividad, brindando
retroalimentacién oportuna al empleado publico en privado, para dar a conocer las fortalezas y
oportunidades de mejora.

4. Los resultados de la evaluacion del desempefio permitiran la toma decisiones de capacitacion, asi
como cualquier otra accion administrativa que se considere necesaria.

5. La Direccién de RR. HH., trasladara los primeros 15 dias de enero de cada afio, la evaluacién del
desemperfio a cada jefe inmediato.

6. La Direccion de RR. HH., debera remitir a ONSEC, informe integrado de los resultados de la

evaluacion del desempeiio del personal de la Secretaria Privada de la Presidencia, durante febrero de

D =

cada afio.
PROCEDIMIENTO
Entrada del Proceso Descripcion del Procedimiento Salida del Proceso
Instrumento de evaluacion 1. Director(a) de RR. HH., traslada evaluacion de Evaluacion del
desempeifio a jefe inmediato de cada direccion o unidad desempefio.
de la Secretaria Privada de la Presidencia.
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: Aprabado z’%cuerdo
Interno Nimero
Direccion de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos SPPR /
Humanos Planificacion Humanos sl 28-S0 DRREK
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2. Jefe inmediato, realiza la evaluacion de desempefio de

cada uno de los empleados publicos a su cargo,

brindandole retroalimentacion con relacion al resultado
de su desempeiio, fortalezas y oportunidades de mejora

y en consenso firman la misma.

Jefe inmediato, traslada evaluacion de desempeiio

debidamente firmada y sellada, por medio de

memorando a Analista de RR. HH.
4. Analistade RR. HH., revisa y verifica que la evaluacion
del desempefio se encuentre debidamente firmada y
sellada, registra la informacién para realizar informe
integrado de resultados de evaluacion del desempeiio y
traslada informe integrado a Director(a) de RR. HH.
5. Director(a) de RR. HH., revisa informe integrado de
resultados, analiza y procede de la forma siguiente:
5.1.Si la informacion esta correcta, firma informe y
solicita a Analista de RR. HH., el traslado para
hacer de conocimiento a Despacho Superior y a
ONSEC. Sigue paso 6.

5.2.No se encuentra correcta la informacion, solicita
correcciones a Analista de RR. HH. Regresa a paso
4.

6. Analista de RR. HH., elabora propuestas de oficio para
trasladar informe integrado al Despacho Superior y a
ONSEC, traslada a Director(a) de RR. HH., para su
revision, firma y sello.

7. Director(a) de RR. HH., revisa, firma y sella oficios de
traslado de informe integrado y solicita el envio a donde
corresponda, al Analista de RR. HH.

8. Analistade RR. HH., envia oficios a Despacho Superior
y ONSEC y archiva copia firmada de recibido.

9. Fin del procedimiento.

Lo

Aprobado Acuerdo

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: i
Interno Numero

Direccion de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos
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Flujograma
EVALUACION DEL DESEMPERNO
ANALISTA DE RECURSOS
DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS JEFE INMEDIATO HUMANOS
INICIO
Paso 2
Paso 1 Realiza la evaluacion del
Traslada la evaluacién del — desempefio, brinda
desempefio a jefes inmediatos retroalimentacién y en consenso
firman la misma
Paso 3
Traslada evaluacién desempefio,
firmada y sellada por medio de
memorando.
Paso 4
Revisa y verifica que se encuentre
- firmada y sellada, registra la
informacién para realizar informe
integrado y traslada.
Paso 5
Revisa informe integrado de <
resultados, analiza y procede:
l Paso 5.2
dnformacion Devuelve para
correcta? - correcciones
J Regresa paso 4
Ei,
Paso 6
Pase 3,1 Elabora propuesta de oficio de
Firma informe y solicita, el traslado traslado e informe integrado al
para conocimiento al Despacho 4 Despacho Superiory a ONSEC y
Superiory/ ONSEC traslada a Director(a) de RR. HH.,
Sigue paso & para revisién, firma y sello
Paso 7
Revisa, firma y sella oficios de
traslado de informe integradoy <%
solicita que se envié a donde |
corresponda.
Paso 8
. Envia oficios a Despacho Superiory a
ONSEC y archiva copia firmada de
recibido.
FIN
2
Fuente: Elaboracion propia, Direccion de RR. HH., Secretaria Privada de la Presidencia 2023
: : : Aprobado Acuerdo
Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: P :
Interno Niimero
Direccién de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos
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Objetivo:
Establecer las normas y procedimientos para realizar la gestion de néminas para pagos de honorarios del personal con
cargo al renglén presupuestario 029, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, como,

cuéndo y dénde deben realizarlo, aplicando lo establecido en la legislacion vigente.

Acronimo: '
CUR Comprobante Unico de Registro
FEL Factura Electrdnica en Linea
GUATENOMINAS | G e atoe Relasionador con el Recurso Humano,
ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
UDAF Unidad de Administracién Financiera
Abreviaturas:
RR. HH. Recursos Humanos
Vo. Bo. Visto bueno

Proceso a cargo de:
Direccidn de RR. HH.

Responsable del Proceso:
Director(a) de RR. HH., Director(a) de UDAF, Analista de RR. HH., Encargado(a) de Noéminas y contratistas.

NORMAS INTERNAS

1. Los contratistas deben cumplir con el calendario emitido por la Direccion de RR. HH., para la presentacion y
entrega de informes y facturas, de no presentar los documentos solicitados, no se efectuara el pago respectivo.

2. Director(a)de RR. HH., solicitara a la UDAF reporte de ejecucion presupuestaria, para evaluar la disponibilidad
financiera, previo a la ejecucion de nomina y de ser necesario realizara ajustes presupuestarios, de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la UDAF.

3. La ejecucion de némina de honorarios, se efectuara de acuerdo a las fechas establecidas en el Calendario de
Noéminas de Sueldos y Honorarios establecido por el Ministerio de Finanzas Publicas,

4. La informacion contenida en las facturas emitidas por los contratistas debera contar con lo siguiente: NIT y
nombre de la Secretaria Privada de la Presidencia, fecha de emision del mes al que corresponde el pago de
honorarios, descripcidn del tipo de servicio, nimero de contrato, valor de los honorarios de acuerdo a lo
establecido en el contrato consignado en nimeros y letras; adicional se verificara el régimen tributario del
contratista y la adhesion de timbres o la certificacion de haber cancelado dicho impuesto en el colegio de
profesionales correspondiente.

5. La Direccion de RR. HH., revisard que los informes de actividades mensuales y anual, segin corresponda
emitidos por los contratistas, se encuentren de acuerdo a la naturaleza de su contratacion.

Aprobado Acuerdo

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: ,
Interno Numero

Direccidn de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos

Humanos Planificacion Hintratios SPPR-AI-23-2023/DRRHH
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6. El traslado de nomina de pago de honorarios se realizara a la UDAF por medio del expediente de némina que
incluira: Oficio de traslado, reportes generados por GUATENOMINAS que se integra por: Orden de compra,
cuadre de CUR, CUR generado, CUR solicitado SICOIN, detalle de depodsitos monetarios, resumen
programatico y némina general mensual.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Programacién anual de
honorarios de salarios

(¥

Contratista presenta a Encargado(a) de Nominas factura

e informe mensual.

Encargado(a) de Nominas recibe y revisa informes

mensuales y anuales segtin corresponda y verifica los

datos en facturas, de acuerdo a lo establecido en la
normativa de RR. HH., y procede de la forma siguiente:

2.1 Si estan correctos los datos, recibe factura e
informe. Sigue paso 3

2.2 No estan los datos correctos, informa a contratista,
para que realice los cambios correspondientes.
Regresa paso 1.

Encargado(a) de Nominas, realiza carga de facturas

FEL, vrevisa descuentos de impuestos en

GUATENOMINAS, elabora némina y traslada némina

a Director(a) de RR. HH., para revision.

Director(a) de RR. HH., recibe facturas y nomina,

revisa y procede de la forma siguiente:

4.1 Si estd correcta la nomina, aprueba en
GUATENOMINAS. Sigue paso 5.

4.2 Si no estd correcta la nomina, devuelve al
Encargado(a) de Nominas para que realice las
correcciones correspondientes. Regresa al paso 3.

Encargado(a) de Nominas, integra expediente de

nomina con los reportes establecidos en la normativa de

RR. HH., firma, sella, elabora propuesta de oficio de

traslado a la UDAF, entrega a Director(a) de RR. HH.,

para revision, firma de Vo. Bo. y sello.

Director(a) de RR. HH., recibe expediente de némina y

propuesta de oficio de traslado, revisa, firma y sella y

entrega a Encargado(a) de Nominas, para su traslado a

la UDAF.

Encargado(a) de NoOminas, recibe expediente de

némina, oficio de traslado y verifica que estén firmados

y sellados por Director(a) de RR. HH., y traslada a la

UDAF.

Nomina de
honorarios 029

Elaborado por:

Revisado por: Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero

Direccién de Recursos
Humanos

Director de la Unidad de Directora de Recursos
Planificacion Humanos
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8. UDAF recibe expediente de némina y firma de
recibido.

9. UDAF aprueba CUR de pago y por medio de correo
electrénico informa a Director(a) de RR. HH., para que
proceda a la aprobacion de los archivos de
acreditamiento en GUATENOMINAS.

10. Director(a) de RR. HH., gira instrucciones a
Encargado(a) de Nominas, para que genere los archivos
de acreditamiento en GUATENOMINAS.

1. Encargado(a) de WNominas, genera archivos de
acreditamiento en GUATENOMINAS e informa a
Director(a) de RR. HH., para que se realice su
aprobacion.

12. Director(a) de RR. HH., aprueba archivos de
acreditamiento en GUATENOMINAS y envia correo a
la UDAF, informando que los archivos fueron
aprobados.

13. UDAF recibe correo electrénico y contintia con la
gestion de registro.

14. Fin del procedimiento.

Aprobado Acuerdo

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por:
Interno Nimero

Direccion de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos

Humanos Planificacion Hiliianes SPPR-AI-23-2023/DRRHH
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Flujograma

ELABORACION DE NOMINA MENSUAL DE HONORARIOS DE CONTRATISTAS CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

CONTRATISTA

ENCARGADO(A) DE NOMINAS

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

INICIO

|

Paso 1
Presenta factura e informe
segun calendario
establecido.

Fase

I

Paso 2
Revisa facturas e
informes conforme a los
lineamientos
establecidos en la
normativa de RR.HH.

v

¢Datos
correctos?

|

Paso 2.1
Recibe factura e
informe

|

Paso 3
Realiza carga de FEL,
revisa descuentos en

Paso 2.2
Informa a contratista
—— para que realice cambios
correspondientes
Regresa a paso 1.

Paso 4

o= Recibe facturas y

GUATENOMINAS,
elabora némina y
traslada para revision,

Paso 5
Integra expediente, firma
y sella, elabora prepuesta

ndémina, revisa y
procede

|

éCorracta?

Si

¥

4—No—

Paso 4.1
Aprueba en el sistema

de oficio de traslado ala
UDAF. y entrega para
revisidn, firma y sello.

GUATENOMINAS

Paso &
Recibe expediente de
ndémina y propuesta de

" oficio de traslado. Revisa,
firma y sella y entrega
para su traslado.

l

2
—_— a

Paso 4.2
Devuelve para
correcciones.

Regresa a Pasoc 3

Fuente: Elaboracion propia, Direccion de RR. HH., Secretaria Privada de la Presidencia 2023

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Numero
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Humanos

Director de la Unidad de
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Humanos
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ELABORACION DE NOMINA MENSUAL DE HONORARIOS DE CONTRATISTAS CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

ENCARGADO(A) DE NOMINAS

DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS UDAF
TN
! b |
b Yo
Paso 7
Recibe expediente de
nomina, oficio de traslado y
verifica que estén firmados
y traslada a la UDAF. |
Paso 8 |

Recibe expediente de

‘ Paso 11
Genera archivos de

Pasc 10
Gira instrucciones a
Encargado(2) de Néminas,

| acreditamiento e informaa |
para su aprobacion.

para que genere los
archivos de acreditamiento
en GUATENOMINAS

Iy

néminay firma de
recibido.

h 4
Paso 9
| Aprueba CUR de pago y por
medio de correo

Paso 12

Aprueba archivos de
—)

acreditamiento. Envia correo
a -UDAF- informando de la
aprobacién de los archivos.

A

electronico, informa para
que se proceda ala
aprobacion de archivos de
acreditamiento.

Paso 13 |
| Recibe correo electrénico y

continta con la gestidn de

registro.

A 4

NS S ¥

[ FIN

2
Fuente: Elaboracion propia, Direccion de RR. HH., Secretaria Privada de la Presidencia 2023
: Aproba
Elaborado por: Revisado por: probado Acuerdo

Revisado y Validado por:

Interno Nimero

Direccién de Recursos
Humanos

Director de la Unidad de
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Directora de Recursos
Humanos
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Objetivo:

Establecer las normas y procedimientos de contratacion de personal con cargo al renglén presupuestario 029 Otras
remuneraciones de personal temporal, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, ¢cémo,
cuando y dénde deben realizarlo, aplicando lo establecido en la legislacion vigente.

Acronimo:
GUATECOMPRAS |Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado de Guatemala

SGP Secretaria General de la Presidencia
CUR Comprobante Unico de Registro
: Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
GUATENOMINAS servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano.
Abreviaturas:
RR. HH. Recursos Humanos
Vo. Bo. Visto bueno

Proceso a cargo de:
Direccion de RR. HH.

Responsable del Proceso:
Director(a) de RR. HH., Director{a) de UDAF, Asesor(a) Juridico(a), Encargado(a) de Nominas y Contratista.

NORMAS INTERNAS

1. Las contrataciones se realizaran tnicamente a solicitud y con la aprobacion de la maxima autoridad de la
Secretaria Privada de la Presidencia.

2. La contratacion de servicios técnicos y/o profesionales, se realizara de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Secretaria General de la Presidencia.

3. Encargado(a) de Nominas en conjunto con el(la) Director(a) de RR. HH., son los responsables de verificar el
cumplimiento de la presentacion de los documentos que se solicitan por medio de la lista Documentos para la
conformacion de expedientes de contratacion, renglon presupuestario 029 Otras remuneraciones de personal
temporal.

4. Las minutas de contrato seran realizadas por personal de la Direccion de RR. HH., en conjunto con el(la)
Asesor(a) Juridico(a) de la Secretaria Privada de la Presidencia.

5. La suscripcion de contrato serd entre la maxima autoridad de la Secretaria Privada de la Presidencia y
contratista.

6. Los documentos de respaldo de cada contratacion deben ser cargados en los sistemas establecidos, de acuerdo
a la legislacion vigente aplicable, tales como: GUATECOMPRAS, Portal Web de la Contraloria General de
Cuentas y GUATENOMINAS, o cualquier otro que en el futuro pueda surgir.

Aprobado Acuerdo

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: "
Interno Numero

Direccidn de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos

Humanos Planificacién o — SPPR-AI-23-2023/DRRHH
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PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso

Descripcion del Procedimiento

Salida del Proceso

Solicitud de contratacién de
personal 029

Despacho Superior gira instrucciones a Director(a) de
RR. HH., para realizar la contratacién de personal con
cargo al renglon 029, Otras remuneraciones de personal
temporal, de acuerdo a las necesidades institucionales.
Director(a) de RR. HH., recibe instrucciones por parte
de Despacho Superior y se comunica con el contratista
e informa que debe presentar la documentacion
establecida en la lista de documentos para la
conformacion de expediente de contratacion renglon
presupuestario 029, Otras remuneraciones de personal
temporal y elabora términos de referencia de acuerdo a
lo requerido por el Despacho Superior.

recibe informacion y prepara la
documentacion para realizar la entrega a Encargado(a)

Encargado(a) de NoOminas recibe los documentos
presentados por el(la) contratista, revisa que la misma
se encuentre completa y vigente y procede de la forma

4.1 Si estd completa y vigente la documentacion, se
conforma expediente con los documentos recibidos.

4.2 No esta completa y vigente la documentacion, se
informa al contratista que debe completar la misma.

Encargado(a) de Nominas elabora propuesta de oficio
de solicitud de delegacion de firma dirigida a la SGP,
minuta de contrato y cuadro descriptivo de contratacion
de contratista de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la SGP y traslada para revision, firma
y sello de Director(a) de RR. HH.

2,
3. Contratista
de Ndéminas.
4.
siguiente:
Sigue paso 5
Regresa a paso 3
5.
6.

Director(a) de RR. HH., recibe, revisa propuesta de

oficio de solicitud de delegacion de firma dirigida a la

SGP, minuta de contrato y cuadro descriptivo de

contratacién de contratista v procede de la forma

siguiente:

6.1 Si la informacion estd correcta, firma y sella
cuadro descriptivo y oficio de solicitud de
delegacion de firma y traslada minuta de contrato

Nomina de
honorarios 029

Elaborado por:

Revisado por:

Revisado y Validado por:

Aprobado Acuerdo
Interno Niimero

Direccion de Recursos

Humanos

Director de la Unidad de
Planificacion

Directora de Recursos
Humanos
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a Asesor(a) lJuridico(a), para su revision y
validacion. Sigue paso 7.

62 No esta correcta, la informacion en la
documentacion, solicita correcciones. Regresa
paso 5.

7. Asesor{a) Juridico(a) revisa minuta de contrato y
traslada a Director(a) de RR. HH., revisada y validada
o con observaciones seglin corresponda.

8. Director(a) de RR. HH., recibe minuta de contrato y
gira instrucciones a Encargado(a) de Nominas para
trasladar expediente de Delegacion de firma a
Despacho  Superior, adjunta al expediente de
Delegacion de Firma, propuesta de términos de
referencia, oficio de solicitud de delegacién de firma,
cuadro descriptivo de contratacion y traslada a maxima
autoridad para Vo. Bo y sello.

9. Despacho Superior recibe oficio de solicitud de
delegacion de firma, propuesta de términos de
referencia y cuadro descriptivo de contratacion y
traslada a Director(a) de RR. HH., documentos
debidamente firmados de Vo. Bo. y sellados, por la
maxima autoridad

10. Director(a) de RR. HH., recibe documentos firmados y
gira instrucciones a Encargado(a) de Nominas, para
que prepare el expediente de Delegacion de firma de
conformidad con los lineamientos establecidos por la
SGP.

11. Encargado(a) de Nominas, recibe documentos
firmados, prepara y traslada expediente de Delegacion
de firma de contratista para su traslado a SGP.

12. SGP recibe expediente de Delegacion de firma de
contratista y emite resolucidn para delegar firma de
contrato en la Maxima Autoridad de la Secretaria
Privada de la Presidencia y traslada a Direccién de RR.
HH.

13. Encargado(a) de Nominas recibe Resolucidon de
Delegacion de Firma de Contrato Administrativo y cita
a contratista para firma de contrato.

14. Contratista se presenta, firma contrato, gestiona fianza
de cumplimiento y certificacion de autenticidad de la
misma y presenta declaracion jurada (indica que no es
deudor moroso del Estado y que no tiene prohibiciéon
de prestar sus servicios) a la Direccidon de RR. HH.

Aprobado Acuerdo

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por: 7
Interno Numero

Direccion de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos
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15. Encargado(a) de Ndminas elabora propuesta de oficio
de solicitud de aprobacion de contrato y traslada a
Director(a) de RR. HH., para su revisidn, firma y sello.
16. Director(a) de RR. HH. recibe, propuesta de oficio de
solicitud de aprobacidn de contrato, revisa y procede:
16.1.Si la informacion estd correcta, firma y sella
oficio y traslada a Despacho Superior para firma
de Vo. Bo. de la méaxima autoridad, oficio y
contrato administrativo. Sigue paso 17

16.2.No esta correcta, la informacion en la
documentacion, solicita ~ correcciones a
Encargado(a) de Nominas. Regresa paso 15

17. Despacho Superior firma contrato, firma y sella de
Vo. Bo., oficio de aprobacioén, y traslada a Direccion de
RR. HH.

18. Encargado(a) de Nominas, recibe documentos
firmados y sellados; prepara expediente para trasladar
ala SGP.

19. SGP recibe expediente y emite Acuerdo de Aprobacién
de Contrato y notifica a Direccion de RR. HH.

20. Encargado(a) de Nominas, recibe aprobacion de
contrato, archiva expediente y realiza los registros en
los sistemas correspondientes.

21. Fin del procedimiento.

Aprobado Acuerdo

Elaborado por: Revisado por: Revisado y Validado por:
Interno Numero

Direccion de Recursos Director de la Unidad de Directora de Recursos
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Flujograma

CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

DESPACHO SUPERIOR DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS ENCARGADO(A) DE NOMINAS UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA CONTRATISTA
INICIO
Pasol Faol Fosod
Gira instrucciones para Aecize instrucciores y se 350
fealizar 3 centrtacdi d comunica concontratista & Rmbehmfnrmmbny
4 ¥ prepara la o ian
WS:::S::-&:!W y entrega a Encargadofa)
o de Néminas.
institucicnales
cempletay vgente
i
|
s
¥
Fasodl
Conforma expeciente
Sgutpuos
Fasa5
Paok Elabora propuesz deoficio |
fetibe, revisa propuestade RCIUC IR CEREIOCEY |
oficio, minuta de contrata, Toa piuta ce cortialoy
cusdrodescriptive cuare cenrptivace
contratacidn de acverdaa los
lineamientes de la SGP
. N Fas082
O ot s
. Regresa apaso§
|
g
Y
Pasafi Pasal
Firma y sella tuadro Firma ysella cuadro
cesriptivoy oficiade ;
solicitud de delegac >
fima y traslacs minita de
i ), Pt ﬁié-\v L PAATeICn Y
wigaion Sgue a7 validacidn, Sigue paso ]
2
— QA
; ; : Aprobado Acuerdo
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SECRETARIA GENERAL DE LA
DESPACHO SUPERIOR DIRECTOR {A) DE RECURSOS HUMANOS ENCARGADO(A) DE NOMINAS CONTRATISTA
PRESIDENCIA
Ve p
L |
Paso s
Recibe minuta de contrato y
prainstrucciones para
trasladar documentos, para
firma y sello de la maxima
autoridad
Fas0§
Recibe oficio de solicitud de
Gelegacién ca firma,
propuestade tirminoide 4
referenca y cuadro
deserigtive, larixima
awtoridad firma y sefla
Paso 12
Pasa 11 Recibe expediente y emite
Recibe documentos resolucidn pasa delegar
-»- firmados, prepara y traslada ————>  firma de contratoenls
expediente de contratacidn maxima autoridad de Ia
ineamientos estabiecedon pis Para su traslado 2 557, Secretaria Privada de la
1aSGP, Presidencia
Pasa 13
Recibe resolucidn de
delegacidn defirma de <
contralo y cita a contratista
para firma de contrato,
Pasa 18
Se presentay frmacontrata,
decarazin jurada
Paso 15
Elabora propuesta de oficia
de solicitud de aprobacion <€
de contrato y traslada para
revisidn, firma y selio.
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¥
-
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Fuente: Elaboracion propia, Direccion de RR. HH., Secretaria Privada de la Presidencia 2023
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Objetivo:
Establecer las normas y procedimientos de programacion de capacitacion para personal con cargo al renglon
presupuestario 011, con el fin de conocer qué debe hacer el personal involucrado en el proceso, como, cuando y dénde

deben realizarlo, aplicando lo establecido en la legislacion vigente.

Proceso a cargo de:
Direccion de RR. HH.

DNC Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
RR. HH. Recursos Humanos
Vo. Bo. Visto bueno

Responsable del Proceso:
Despacho Superior, Director(a) de RR. HH., Directores(as), Coordinadores(as) de las distintas unidades de la Secretaria

Privada de la Presidencia y Analista de RR. HH.

NORMAS INTERNAS

(%]

La Direccién de RR. HH.. elaborard DNC, el cual tendra como minimo datos del puesto, competencias a
fortalecer, periodicidad de los eventos de capacitacion, capacitaciones técnicas de interés del empleado piblico,
entre otros; el cual servira de apoyvo para la elaboracion de la programacion de capacitaciones.

La programacion de capacitacion institucional serd aprobada por la maxima autoridad y es responsabilidad de
la Direccion de RR. HH., el seguimiento y cumplimiento de la misma.

La Direccion de RR. HH., es la responsable de coordinar todo evento de capacitacién, salvo excepciones que,
por razones de logistica, gestione cada direccion o unidad, de lo cual deberan informar inmediatamente a la
Direccion de RR. HH.

Todo el personal obligatoriamente debe recibir los eventos de capacitacion y desarrollo que le sean
programados, asistiendo con puntualidad durante el desarrollo del evento, salvo caso fortuito o fuerza mayor,
en casos en los que el empleado (a) no pueda atender dicha capacitacion. debera brindar la justificacion
respectiva.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacion del desempefio, la Direccion de RR. HH., propondra los
eventos de capacitacion necesarias para el fortalecimiento de las capacidades del personal que integra la
Secretaria Privada de la Presidencia.

PROCEDIMIENTO

Entrada del Proceso Descripcion del Procedimiento Salida del Proceso

Necesidad de capacitacion 1. Director(a) de RR. HH., traslada DNC a Directores(as) | Plan de capacitacion

y Coordinadores(as), para recabar informacién seglin
las necesidades de la direccion o unidad bajo su cargo.
Directores(as) y Coordinadores(as) reciben DNC,
revisan y analizan los resultados de las evaluaciones

o
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del desempefio del personal bajo su cargo y con base a
las necesidades de su area; llenan lo requerido en el
DNC vy trasladan a Director(a) de RR. HH.,
debidamente firmado y sellado.

Director(a) de RR. HH., recibe DNC, revisa y analiza

la informacion obtenida y gira instrucciones a Analista

de RR. HH., para realizar DNC institucional,

integrando la informacion recibida de las direcciones y

unidades.
4. Analista de RR. HH., consolida informacién y elabora
DNC institucional y traslada a Director(a) de RR. HH.,
para su revision y aprobacion.
5. Director(a) de RR. HH., recibe y revisa DNC
institucional y procede de la forma siguiente:
5.1.Si estd correcta la informacion consolidada,
elabora propuesta de plan de capacitacion y
traslada a Despacho Superior para su revision y
aprobacion. Sigue paso 6

5.2.No esta correcta la informacion consolidada,
solicita correcciones. Regresa a paso 4

6. Despacho Superior recibe propuesta de plan de
capacitacion, revisa y procede de la forma siguiente:
6.1 Si esta de acuerdo, aprueba, firma, sella y gira
instrucciones a Director(a) de RR. HH., para iniciar el
proceso de formacidn y capacitacion. Sigue paso 7.
6.2 No estd de acuerdo, solicita a Director(a) de
RR. HH., realizar modificaciones, regresa a paso 5.

7. Director(a) de RR. HH., inicia proceso de formacién y
capacitacion, con personal de la Secretaria Privada de
la Presidencia, realizando la logistica correspondiente.

8. Fin del procedimiento.

(U5 ]

Aprobado Acuerdo
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PROGRAMACION DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 011

Fase

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS

ANALISTA || DE RECURSOS

DIRECTOR(A)/COORDINADOR (A) faeiti

DESPACHO SUPERIOR

INICIO

|

Paso 1
Traslada DNC para recabar
informacian segun

Paso 2
Reciben DNC, revisan y
analizan resultados de
3 evaluacion de desempeiio

necesidades de la
direccidn o unidad
respectiva,

Paso 3
Recibe DNC, revisay

analiza informacién y

y con base a necesidades
llenan lo requerido y
trasladan

traslada para su -

integracion en DNC
institucional,

L

Paso 4
Consalida informacion y

Paso 5

» elabora DNC institucional
y traslada para revisidn y
aprobacicén

Recibe y revisa DNC
instuticional y procede:

}

£Correcto?

Paso 5.2
Solicita realizar
correcciones.
Regresa paso 4

—Hop-

|
Si
¥
Paso 5.1
Elabara propuesta de

capacitacion y traslada
para revisién y aprobacién

L

>

Paso 7
Inicia proceso de -

- de capacitacidn y procede:

formacién y capacitacién.

FIN

Paso &
Recibe propuesta de plan

|

iCorrecto?  —Nop-

|

i

Paso 6.1
Aprueba, firmay sellay
gira instrucciones para

iniciar proceso de
farmacién

Paso 6.2
Solicita realizar
medificaciones,
Regresa paso 5

Fuente: Elaboracion propia, Direccion de RR. HH.. Secretaria Privada de 1a Presidencia 2023
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