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ACUERDO INTERNO No. SPM-RRHH-MNP-003-2022
Guatemaia, 31 de enero de 2022

LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
CONSIDERANDO

Que las Normas Generales de Control Internc Gubernamental, aprobadas por la Contraloria
General de Cuentas, mediante Acuerdo numero A-028-2021, establecen como normas
relativas a las actividades de control, promover ia vigencia de manuales de normas y
procedimientos.

CONSIDERANDO

CQue cada una de las direcciones y unidades que conforman la Secretaria Presidencial de la
Mujer, deben contar con las herramientas técnicas que le faciliten dentro de su estruciura
organizacional y funcional, aplicar los procedimientos necesarios para cumplir de forma
eficaz y eficiente con las funciones y atribuciones que por mandato le corresponde realizar.

CONSIDERANDO

Que la Direccidn de Recursos Humanos debe implementar un Manual de Normas vy
Procedimientos que facilite a los usuarios internos aplicar cada uno de los procesos en el
desempefio de sus atribucicnes, con el fin de mejorar la calidad del servicio. .

POR TANTO

La Secretaria Presidencial de |a Mujer, en ejercicio de las funciones que le confiere et articulo
8 det Acuerdo Gubernativo 169-2018, Reglamento Organico Internc de esta Secretaria;
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SUANEMALY | DELA MUIER

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Recursos
Humanos de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Articulo 2. Es responsabilidad del director (a) y/o subdirector (a) de la Direccién de Recursos
Humanos, en conjunto con la Unidad de Planificacion revisar periédicamente el contenido
del Manual de Normas y Procedimientos, debiendo someter a consideracion y aprobacion
del Despacho Superior de la institucién, las modificaciones que considere oportunas.

Articulo 3. Todos los servidores de la Direcciéon de Recursos Humanos estan obligados a
conocer, observar y cumplir la correcta aplicacion del Manual que por el presente Acuerdo
se aprueba.

Articulo 4. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente, disponiéndose para que
llegue a conocimiento de todos los servidores involucrados, principalmente quienes
pertenezcan a la Direccion de Recursos Humanos, y la Unidad de Comunicacién Social
efectle su divulgacién por los medios que considere pertinentes.
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l. OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria Presidencial de la Mujer,
es un instrumento administrativo que apoya la gestién institucional, se han descrito
metddicamente los procedimientos a seguir con elementos minimos, informacién necesaria
comprensible, funciones especificas, relaciones de autoridad, dependencia y coordinacidn,
asi como suministrar informacién para cumplir con la normativa establecida.

I. AMBITO DE APLICACION

El Manual de Normas y Procedimientos Administrativos de la Direccidn la Direccién de
Recursos Humanos es para la aplicacion del personal de la Secretaria Presidencial de la
Mujer, es especifico para esta Direccidon y para los puestos que la integran.

Il BASE LEGAL Y DOCUMENTOS NORMATIVOS RELACIONADOS

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala (Reformado por Acuerdo Legislativo No.
18-93 del 17 de noviembre de 1993.

e Acuerdo Gubernativo nimero 169-2018 Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

e Acuerdo Ministerial nUmero 24-2010 Normas de Transparencia en los Procedimientos de
Compra y Contratacién Publica.

e Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748, del Congreso de la Republica de Guatemala.

e Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Guatemala 15 de
enero de 1998.

e Plan de Clasificacién de Puestos para el Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo Numero
9-91, Guatemala 10 de enero de 1991.

e Leyde Salario de la Administracion Publica, Decreto No. 11-73 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

e Acuerdo Gubernativo No. 303-2017 del Ministerio de Finanzas Publicas (Plan Anual de
Salarios y Normas para su Administracion en las Instituciones del Organismo Ejecutivo), de
fecha 27 de diciembre de 2017.

e Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 y sus Reformas.

e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado que se aprueba anualmente
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Ley de Salarios de la Administracion Publica, Decreto No. 11-73 del Congreso de la
Republica.

Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion en las Instituciones del Organismo
Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo No. 303-2017.

Resolucién No. 97-89, Modificacion de los Requisitos Minimos para optar a puestos de
trabajo cubiertos por el plan de Clasificacion del Organismo Ejecutivo.

Guia de Normas y Procedimientos de Dotacidn de Recursos Humanos, Manual de Gestion
del Empleo del Organismo Ejecutivo, noviembre de 2015.

Cddigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Decreto niumero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado
y sus reformas.

Acuerdo Ministerial 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y
Contraloria General de Cuentas “Normas para la contratacién de Servicios Técnicos y
Profesionales con cargo al rengldn presupuestario 029 Otras Remuneraciones de Personal
Temporal, publicado en el Diario de Centroamérica el 11 de enero de 2017.

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y
Contraloria General de Cuentas de fecha 10 de enero de 2014, “Normas para la Contratacion
de Servicios Operativos, Administrativos, Técnicos y Profesionales con cargo al renglén
presupuestario 081 personal administrativo y operativo.

Acuerdo Gubernativo 54-2017 “Reglamento para el reconocimiento de Gastos por Servicios
Prestados”.

Acuerdo Ministerial nimero 379-2017 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala, Sexta Edicidon.

Acuerdo Ministerial 131-2019; Aprobacién del Mdédulo del Reglén 081 en el Sistema de
Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros
Relacionados con el Recursos Humano -GUATENOMINAS-

Decreto numero 72-2001 Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria.

Decreto niumero 121-96 Ley de Arbitrio Municipal.

Normativa de control interno de los procesos administrativos y financieros vigente.
Factores internos para la evaluaciéon de convocatoria interna y externa “Factores
Especificos”.

Acuerdo Interno DI-SEPREM-019-2019, aprueba la estrategia de seguimiento a la
Convencién sobre todas las formas de discriminacion contra la mujer -CEDAW-.
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IV.  ANTECEDENTES DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

La Secretaria Presidencial de la Mujer -Seprem- como entidad asesora y coordinadora de
politicas publicas para promover el desarrollo integral de las mujeres guatemaltecas y el
fomento de una cultura democratica, bajo la direccion inmediata del Presidente
Constitucional de la Republica, fue creada mediante Acuerdo Gubernativo 200-2000 de
fecha 17 de mayo de 2000; e instaurada como una Secretaria de la Presidencia de la
Republica del Organismo Ejecutivo.

En atencidn al articulo 5 del Acuerdo Gubernativo referido en el parrafo precedente, con
fecha 06 de abril de 2001, se emitié el Acuerdo Gubernativo nimero 130-2001, Reglamento
Organico Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, el cual durante su vigencia fue
reformado varias veces; siendo la ultima reforma, la realizada mediante el Acuerdo
Gubernativo 353-2014, de fecha 13 de octubre de 2014.

En el afno 2016, como resultado del analisis efectuado por las nuevas autoridades de la
Seprem, al funcionamiento y desempefio que en ese momento tenia la Institucién, se
determiné la necesidad de establecer una estructura organizacional diferente, adaptable a
los nuevos retos y grandes desafios, con principios de desconcentracién y descentralizacion
de procesos que le permitieran retomar su rol, especialmente en el area de asistencia
técnica que se debe brindar a las instancias del sector publico y al Estado en general, en
materia de desarrollo integral de las mujeres, asi como, en la realizacidn y seguimiento de
acciones de politica publica para la equidad entre hombres y mujeres.

En ese sentido, se gestiond la aprobacién de un nuevo Reglamento Organico Interno, con
una estructura organizacional, congruente con el proceso de modernizacion y
fortalecimiento de la institucionalidad publica. Dicho Reglamento fue aprobado con fecha
5 de octubre de 2018 y publicado en el Diario de Centro América el 14 de noviembre de
2018, y que tuvo vigencia a partir del 15 de noviembre de ese mismo afo.

Como resultado de la aprobacion del referido Reglamento Orgdnico Interno, la Secretaria
Presidencial de la Mujer emitio el Acuerdo Interno nimero DI-SEPREM-034-2018, por
medio del cual se aprobd el proceso de implementacién de la nueva estructura




Secretaria Presidencial de la Mujer No. de documento:
RRHH-MNP-001
MANUAL DE NOMAS Y Edicion No o1
PROCEDIMIENTOS
GOBIERNO (/¢ Fecha de aprobacion:
GUATEMALA 31/01/2022
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Pdgina 6/136

organizacional, mismo que se llevaria a cabo de una manera gradual y ordenada, conforme
la disponibilidad presupuestaria y capacidad financiera de la Secretaria.

Conforme lo establecido en el acuerdo interno referido en el parrafo anterior, se llevaron a
cabo las diferentes fases de implementacidon; no obstante, no se logré obtener la
aprobacion de las acciones de puestos requeridas a la Oficina Nacional de Servicio Civil, las
cuales permitian el ordenamiento de los puestos conforme la nueva estructura
organizacional, por lo que ante dicho resultado, la Secretaria Presidencial de la Mujer, con
fundamento en la literal i) del articulo 2, del Acuerdo Gubernativo numero 200-2000; y los
articulos 8, 40 y 42 del Acuerdo Gubernativo numero 169-2018, Reglamento Organico
Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer, emitié el Acuerdo Interno nimero DI-
SEPREM-036-2019 de fecha 20 de diciembre de 2019,mediante el cual se establece
implementar de manera oficial la estructura organizacional contenida en el nuevo
Reglamento Organico Interno; asimismo, con fecha 3 de febrero del afio 2020, fue emitido
el Acuerdo DI-SEPREM-005-2020, por medio del cual se estandarizé el nombre de las
unidades administrativas de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

V. VISION Y MISION INSTITUCIONAL

Vision: Para el afio 2025, la Seprem estd posicionada como institucién asesora y
coordinadora en la implementacidn de acciones de politica publica, relacionadas con la
equidad entre hombres y mujeres en el sector publico, y ha sentado las bases para
transformar brechas de inequidad en la sociedad guatemalteca.

Misidn: Institucién gubernamental responsable de asesorar y coordinar acciones de politica
publica para institucionalizar en el Estado, la equidad entre hombres y mujeres.

VI. MARCO ESTATEGICO INSTITUCIONAL

Objetivo Estratégico: Institucionalizar la equidad entre hombres y mujeres mediante la
asesoria técnica a las instituciones de la administracion publica, gobiernos locales y sistema
de consejos de desarrollo urbano y rural al 2025, en acciones de politica publica.
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Objetivos Operativos:

VII.

e Coordinar técnica y operativamente el desarrollo institucional de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

e Asistir técnicamente a las instituciones de la administraciéon publica, gobiernos
locales y al sistema de consejos de desarrollo urbano y rural, en la gestidon de
politicas publicas e informacion de la condicién juridica de la mujer, vinculadas con
la equidad entre hombres y mujeres.

FUNCIONES DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

Son funciones de la Secretaria Presidencial de la Mujer, las siguientes:

a)

b)

f)

g)

h)

Promover la plena participacién de las mujeres en el desarrollo del pais y la igualdad
real y efectiva entre hombres y mujeres.

Velar por la observancia y aplicacion de los preceptos constitucionales, leyes ordinarias,
tratados y convenios internacionales que se refieran a la mujer, asi como velar por el
cumplimiento de los compromisos asumidos por el Estado de Guatemala en los
organismos e instancias internacionales y en los Acuerdos de Paz.

Planificar, asesorar, promover y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y
proyectos dirigidos a las mujeres, debiendo verificar y evaluar su efectiva ejecucion.
Promover, fortalecer y desarrollar iniciativas gubernamentales en beneficio del
desarrollo econdmico, social, cultural y politico de las mujeres, propiciando la
coordinacion interinstitucional necesaria.

Incentivar la realizacidén de estudios e investigaciones sobre la situacidén y condicion de
las mujeres en la sociedad guatemalteca, asi como la adecuada difusidn, recopilacion y
sistematizacion de la informacién existente sobre estos temas.

Realizar el analisis de la legislacidn vigente con el propdsito de promover las reformas
pertinentes y la eliminacion de aquellas normas que tengan efectos desiguales entre
hombres y mujeres.

Fomentar una cultura de respeto mutuo entre hombres y mujeres, que propicie las
relaciones de equidad, solidaridad y fraternidad.

Representar al Gobierno de la Republica de Guatemala, en las actividades nacionales e
internacionales referentes al tema de la mujer, su participacion y desarrollo, e
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i) Lasinherentes ala implementacidn de sus objetivos y fines, de acuerdo a las directrices

del Presidente de la Republica.

VIIl. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

La estructura orgdnica de la Secretaria Presidencial de la Mujer esta integrada, por:

ORGANOS DE DIRECCION SUPERIOR
a) Secretaria Presidencial de la Mujer
b) Subsecretaria Presidencial de la Mujer

ORGANOS TECNICOS

Direccidn de Gestidn de Politicas Publicas para la Equidad entre Hombres y Mujeres
a) Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Politicas Publicas para la

Equidad entre Hombres y Mujeres

b) Departamento de Coordinacién Estratégica Sectorial y Territorial
c) Departamento de Interseccionalidad de Derechos e Interculturalidad

Direccién de Analisis Juridico y Control de Convencionalidad

a) Departamento de Analisis de Legislacidon y Normativa
b) Departamento de Control de Convencionalidad y Tratados

Direccion de Gestion de la Informacion:
a) Departamento de Marcos Conceptuales y Metodologias
b) Departamento de Andlisis y Estudios Especiales

ORGANOS ADMINISTRATIVOS

Direccion Administrativa
a) Departamento de Compras y Adquisiciones
b) Departamento de Servicios Generales

Direccion Financiera
a) Departamento de Presupuesto
b) Departamento de Contabilidad
Direccion Recursos Humanos
a) Departamento de Aplicacion, Admisién y Desarrollo de Personal
b) Departamento de Gestién de Personal
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Direccion de Informatica
a) Departamento de Analisis y Desarrollo de Sistemas Informaticos
b) Departamento de Infraestructura Tecnoldgica

ORGANOS DE APOYO TECNICO
a) Unidad de Asuntos Juridicos
b) Unidad de Comunicacion Social
c) Unidad de Informacion Publica
d) Unidad de Planificacion
e) Unidad de Gestion de la Cooperacion

ORGANOS DE CONTROL INTERNO
a) Unidad de Auditoria Interna

IX. ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

SECRETARIA

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL || s &
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X. FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

La Direccion de Recursos Humanos es la responsable de la gestidn, seguimiento, registro y
control de los procesos relacionados con la administracién de los recursos humanos de la
SEPREM, velando porque éstos se desarrollen de conformidad con la normativa legal y
técnica vigente en el Sector Publico.

Para el logro de sus objetivos desarrollara las siguientes funciones:

1. Asesorar a los érganos de la Secretaria Presidencial de la Mujer en materia de recursos
humanos;

2. Coordinar y dar seguimiento en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento;

3. Desarrollar acciones relativas al control y fortalecimiento de la organizacién interna, y
velar por la elaboracién y actualizacién de los manuales de Organizacién y de Puestos de
la Institucidn en coordinacién con los drganos correspondientes, asi como el de Normas
y Procedimientos;

4. Velar por el adecuado desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccién de recursos
humanos de la Institucion;

5. Administrar el proceso de nombramiento, contratacién y finalizacion de la relacién
laboral del personal, en coordinacién con la Oficina Nacional de Servicio Civil, asi como

la ndmina de sueldos y los procesos de pago conforme lo establece la ley de la materia;

6. Disenar el plan anual de capacitacién y desarrollo del recurso humano y establecer un
sistema de evaluacidn del desempefio;

7. Aplicar medidas de higiene y seguridad, asi como procesos orientados al desarrollo de un
adecuado clima laboral;

8. Apoyar en la elaboracién de la Memoria de Labores y Plan Operativo Anual de la SEPREM;
Yy

9. Realizar otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.
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Xl ESTRUCTURA ORGANICA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Para el cumplimiento de su naturaleza y desempeiio de sus funciones, la Direccidon De

Recursos Humanos tiene a su cargo los Departamentos siguientes.

a) Departamento de Aplicacion, Admision y Desarrollo de Personal. Es responsable de
analizar la estructura organizacional de la Secretaria, elaborar y actualizar los perfiles de
puesto, captar y mejorar las capacidades del recurso humano de la Institucién, asi como
promover el desarrollo de un clima laboral apropiado y las acciones de higiene y seguridad

gue coadyuven al mejor desempefio del personal de la Institucién.

b) Departamento de Gestion de Personal. Es responsable de realizar y registrar las diversas
acciones de personal de la SEPREM, elaborando la documentacidon de respaldo que
corresponda para cada una de ellas, asi como, gestionar el pago de salarios y otras

remuneraciones establecidas en la ley de la materia.




GOBIERNO (/¢
GUATEMALA

Secretaria Presidencial de la Mujer

MANUAL DE NOMAS Y
PROCEDIMIENTOS

No. de documento:
RRHH-MNP-001

Edicién No. 01

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de aprobacion:
31/01/2022

Pdgina 12/136

Xll.  ORGANIGRAMA ORGANIZACIONAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

Director (a) de Recursos
Humanos
Director Técnico III
1

Subdirector (a) de
Recursos Humanos
Subdirector Técnico
I

(1)

Secretaria de la
Direccién
Secretario

Oficinista
1

Encargado (a) de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
Profesional I
(1)

Asistente Técnico
(a) Administrativa
Asistente
Profesional IV
(1)

Encargado (a) de
Capacitaciony
Desarrollo de
Personal
Profesional Jefe I
)

Encargado (a) de Encargado (a) de
Acciones de Puestos Nominas
Asesor Profesional Asesor Profesional

Especializado ITI Especializado II

6] 6)




GOBIERNO /¢
GUATEMALA

Secretaria Presidencial de la Mujer

MANUAL DE NOMAS Y
PROCEDIMIENTOS

No. de documento:
RRHH-MNP-001

Edicién No. 01

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de aprobacion:
31/01/2022

Pdgina 13/136

XII.

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo

Descripcion

D

Inicio o fin: se utiliza al iniciar, como al
finalizar el diagrama.

Operacion: indica actividades realizadas.

Decisidn o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibles
caminos alternativos.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento.

Almacenamiento o archivo: se utiliza para
indicar el resguardo de documentos.

Conector de pagina: representa la
continuidad del diagrama en otra pagina.

O | d

Conector o enlace: de una parte del
diagrama a otra dentro de la misma
pagina.

Lineas de flujo: conecta los simbolos
sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.
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XIV. PROCEDIMIENTOS APLICABLES A LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM.
GOBIERNO /v | SECRETARIA PROCEDIMIENTO DRRHH-P01
I GUATEMALA = PRESIDENCIAL LANZAMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA O EXTERNA i
DR. ALEIAMDRD GIAMMATTE DE LA MUIJER
(SERVICIO POR OPOSICION)

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direcciéon de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Realizar divulgacién de oportunidades de empleo, procesos y practicas relacionadas con la dotacién de recurso humano
para ocupar puestos vacantes dentro la Secretaria a través de fuente interna y externa; y obtener candidatos
potenciales.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PSZO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
1 Director (a) de Recibe del Director (a) de la dependencia solicitante el requerimiento en el cual indica

Recursos Humanos [ la necesidad de cubrir una plaza vacante en la Direccion y/o Unidad a su cargo.

Analiza. Si no hay factibilidad para cubrir la plaza vacante, elabora un documento en el

Director (a) d cual indica las razones por las cuales no es posible llevar a cabo el requerimiento, y
Irector (a) ae L . ., . .
2 finaliza el procedimiento. Si si es factible cubrir la plaza vacante, le hace entrega de las

Recursos Humanos . . . L
directrices que se deben de tomar en cuenta para cubrir el requerimiento al Encargado

(a) de Reclutamiento y Seleccién de Personal, continta el procedimiento.

Encargado (a) de . L »
. Solicita al Encargado (a) de Nominas del Departamento de Gestidén de Personal los
3 Reclutamiento y . . . .
o datos de la vacante y verifica que la misma se encuentre disponible.
Seleccion de Personal
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Encargado (a) de

Realiza propuesta de “Requisicion de Personal” y elabora un memorando dirigido a la
Direccién o Unidad que requiere la vacante solicitando elaboracién de prueba técnica

4 Reclutamiento . . L .
., y y clave respectiva en fisico y digital; y traslada ambos documentos al Director de
Seleccidn de Personal . .
Recursos Humanos, para revision y firma.
5 Director (a) de Revisa y firma el Memorando solicitando la “Requisicién de Personal”, se traslada el
Recursos Humanos | Memorando a la Direccidn y/o Unidad que corresponda.
Encargado (a) de Recibe la respuesta del memorando con prueba técnica y clave respectiva y la traslada
6 Reclutamiento y al Director (a) de Recursos Humanos para su revisidon y aprobacién correspondiente,
Seleccion de Personal | para poder ocupar la plaza vacante requerida.
Recibe y revisa la “Requisicion de Personal”, prueba técnica y clave de la Direccién que
7 Director (a) de desea ocupar la vacante, si aprueba la requisiciéon los traslada al Encargado de
Recursos Humanos | Reclutamiento y Seleccidon de Personal. Si considera necesario realizar modificaciones
regresa la documentacién sin aprobacion.
Encargado (a) de Revisa la “Requisicion de Personal”, evaluacidn técnica y clave en digital, Si se requiere
8 Reclutamiento y modificaciones, regresa al paso 5; si no requiere modificaciones, continda en el
Seleccion de Personal | procedimiento.
Encargado (a) de . . . :
. Firma la Requisicion de Personal y la traslada para firma del Director (a) de Recursos
9 Reclutamiento y
., Humanos.
Seleccidn de Personal
Director (a) d Firma la “Requisiciéon de Personal” y solicita la firma del Director o encargado de la
irector (a) de . ., )
10 Direccion y/o Unidad que corresponda, luego lo traslada al Encargado (a) de
Recursos Humanos . .,
Reclutamiento y Seleccion de Personal.
Encargado (a) de
11 Reclutamiento y Ingresa la “Requisicion de Personal” (informacién de la plaza vacante) al SIARH.
Seleccidn de Personal
Encargado (a) de ) ) . " . . .
. Publica convocatoria y registra el estado como “Convocatoria Interna Publicada” o
12 Reclutamiento y

Seleccién de Personal

“Convocatoria Externa Publicada” segun sea el caso.

Fin del procedimiento
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LANZAMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA O EXTERNA

(SERVICIO POR OPOSICION)
DIRECTOR (A) DE RECURSOS e e VIS
o RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
i PROCEDIMIENTO SEPREM-
GOBIERNO /» | SECRETARIA . . DRRHH-P02
I I GUATEMALA | PRESEERCIZY RECEPCION DE DOCUMENTACION DE CONVOCATORIA INTERNA O
EXTERNA (SERVICIO POR OPOSICION)

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccién de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Realizar divulgacion de oportunidades de empleo, procesos y practicas relacionadas con la dotacidn de recurso humano
para ocupar puestos vacantes dentro la Secretaria a través de fuente interna y externa; y obtener candidatos
potenciales.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Encargado (a) de i . . e
1 Reclutamient Informa a los (as) candidatos (as) que soliciten informacidn ingresar a Guatempleo
eclutamiento
o y para crear o actualizar CV en linea y “Aplica” a la plaza vacante de su interés.
Seleccion de Personal
Encargado (a) de . . , .
. Solicita al o los (as) candidatos (as) presentar papeleria completa requerida en el lugar,
2 Reclutamiento y ) .
.. fecha y horario establecidos.
Seleccion de Personal
Encargada de . . . ,
. Verifica en el SIARH que el candidato haya aplicado en Guatempleo, presente papeleria
3 Reclutamiento y

. completa, revisa y confronta la documentacion requerida en la convocatoria.
Seleccion de Personal

Encargada de
4 Reclutamiento y
Seleccion de Personal

Los (as) candidatos (as) presentan papeleria completa, se le proporciona “Solicitud de
Participacion” y “Oferta de Servicio” generado e impreso a través del SIARH.

Encargada de - . - N
5 Reclutamient Solicita al o los (as) candidatos (as) llenar Solicitud de Participacién y firma la Oferta de
eclutamiento

., y Servicio (CV), registra y notifica en el SIARH “Solicitud de participacion recibida”.
Seleccién de Personal
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Encargada de . . ) o .
Revisa en el SIARH, si no hubo aplicantes a la convocatoria interna, se registra en el

Reclutamiento y y . ) ” . .
SIARH “Convocatoria Interna Desierta” y elabora Acta de convocatoria desierta.

Seleccién de Personal

Encargada de . . . . « ;
Edita los campos de la convocatoria, publica y registra el estado como “Convocatoria

Reclutamiento y ) .\ )
Externa Publicada”. Se repiten nuevamente los pasos del 1 al 5.

Seleccién de Personal

Encargada de L. v 1e s S e ;
Si existen “Solicitudes de Participacién Recibida”, cierra en el SIARH la convocatoria y

Reclutamiento y _ " ) .
cambia el estado a “Evaluaciones en Proceso”.

Seleccién de Personal

Fin del procedimiento
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RECEPCION DE DOCUMENTACION DE
CONVOCATORIA INTERNA O EXTERNA (SERVICIO
POR OPOSICION)

ENCARGADO (A) DE
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

INICIO

1

)’




Secretaria Presidencial de la Mujer No. de documento:
RRHH-MNP-001
MANUAL DE NOMAS Y Edicion No o1
PROCEDIMIENTOS
GOBIERNO (/¢ Fecha de aprobacion:
GUATEMALA 31/01/2022
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Pdgina 20/136

SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

cecmeTARiA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-
I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DRRHH-P03
DR. ALEIAMDRD GIAMMATTE DE LA MUIJER .
ANALISIS DE EXPEDIENTES DE CANDIDATOS Y PONDERACIONES

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidon de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Realizar un analisis de la documentacién presentada por el candidato basado en los factores de evaluacién de la ONSEC
(formacidn académica, experiencia, competencias laborales, factores especificos) y verificar que llenen las calidades y
requisitos establecidos.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748

Reglamento Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98

Guia de Normas y Procedimientos de Dotacidn de Recursos Humanos, Manual de Gestion del Empleo del Organismo
Ejecutivo 2da. Edicién, Acuerdo D-2015-104.

Modificacién a los Requisitos Minimos para optar a puestos de trabajo cubiertos por el Plan de Clasificacidn del
Organismo Ejecutivo, Resolucidon D-97-89.

Guia para la Ponderacién de los Factores de Formacion Académica y Experiencia Laboral, Departamento de Normas y
Seleccion de Recursos Humanos.

Oficio Circular DCA-DSERH-2018-1551.

Acuerdo Gubernativo 245-2018 Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion; Articulo 20

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Revisa expedientes presentados por los candidatos y realiza un pre-andlisis de la
Encargada de

1 Reclutamiento y
Seleccién de Personal

formacidn académica y experiencia. Si el candidato cumple con estos dos requisitos
de obligatoriedad continda con el proceso, paso 2; caso contrario, procede a
“Descartar” en el SIARH, y finaliza procedimiento.

Encargada de Programa lugar, fecha y hora y cita a los candidatos que llenan calidades de formacién
2 Reclutamiento y académica y experiencia, para la realizacion de pruebas técnicas, Psicométricas y
Seleccion de Personal | entrevistas correspondientes.
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Encargada de

Coordina con la Direccidon y/o Unidad que requiere ocupar la vacante, realizar

3 Reclutamiento y entrevista a los candidatos propiamente en temas o necesidades que el puesto
Seleccion de Personal |requiera.
Encargafja de Asiste al candidato en las evaluaciones técnicas y entrevistas en fecha y horarios
4 Reclutamiento y asienados
Seleccién de Personal & '
Encargada de . . - : , : o
. Aplica evaluaciones técnicas, realiza entrevista correspondiente, califica e interpreta
5 Reclutamiento y
.. resultados.
Seleccidn de Personal
Encargada de o > - . .
. Realiza cdlculo de los factores de Formacion Académica y Experiencia Laboral adicional
6 Reclutamiento y ) ) , )
. segun lo establecido en la Guia de ponderaciones.
Seleccidn de Personal
Candidatos internos: Se verifica Evaluaciones de Desempefio, Récord laboral,
Ubicacién Organizacional, Capacitacién Especifica y Tiempo de Servicio basado en los
Encargada de Sub factores establecidos a nivel interno en la Secretaria
7 Reclutamiento y
Seleccion de Personal | Candidatos externos: Se confirma referencias laborales y verifica Capacitacion
Especifica con base en los Sub factores establecidos a nivel interno y externo en la
Secretaria.
Encargada de Consigna ponderaciones en el cuadro de Factores de Evaluacidn para Convocatoria
8 Reclutamiento y Interna o Externa, incluyendo resultado de las pruebas psicométricas emitidas por la
Seleccidn de Personal | ONSEC.
Encargada de Elabora borrador de Acta de Ponderaciones con los resultados de los candidatos.
9 Reclutamiento y Respalda informacidn y adjunta impreso cuadros de Factores de Evaluacidn para
Seleccidon de Personal | Convocatoria Interna y/o Externa y cuadro de Experiencia Laboral adicional.
10 Director (a) de Revisa borrador de Acta de Ponderaciones y tablas de Factores de Evaluacion vy
Recursos Humanos [ aprueba o emite observaciones para continuar el proceso.
EncargaFia de Imprime Acta definitiva, cuadros de Factores de Evaluacion, cuadro de Experiencia
11 Reclutamiento y - . . .
. Laboral adicional, los firma y los traslada para firma del Director.
Seleccidn de Personal
Encargada de
12 Reclutamiento y Ingresa y notifica ponderaciones en el SIARH.
Seleccidn de Personal
13 Director (a) de Firma y sella Acta de Ponderaciones, cuadros de Factores de Evaluacidn y cuadro de
Recursos Humanos | Experiencia Laboral adicional.
Encargafja de Escanea documentos requeridos de conformidad con los requisitos del puesto, de los
14 Reclutamiento y

Seleccién de Personal

candidatos con resultados satisfactorios, requisicién de personal, convocatoria
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publicada y actas del proceso. (Acompafiado de los cuadros de ponderaciones y
experiencia adicional) y los adjunta en el SIARH.

Revisa los documentos adjuntos en el SIARH de los candidatos, nimero de Proceso y
Director (a) de

lo envia a la ONSEC a través del SIARH en la opcién “Expediente remitido a la ONSEC”
Recursos Humanos

para obtener las constancias de elegibilidad de los candidatos.

Fin del Procedimiento
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ANALISIS DE EXPEDIENTES DE CANDIDATOS Y PONDERACIONES

ENCARGADA DE DIRECTOR (A) DE RECURSOS
RECLUTAMIENTO Y HUMANOS
SELECCION DE PERSONAL

INICIO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
 ccreraria DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-
I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DRRHH-P04
DR. ALEIAMDRD GIAMMATTE DE LA MUIJER ;
SOLICITUD DE PRUEBAS PSICOMETRICAS EN LA ONSEC

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccién de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Solicitar a la Oficina Nacional de Servicio Civil la aplicacidon de pruebas psicométricas a los candidatos que aplicaron a las
convocatorias.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748

Reglamento Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98

Guia de Normas y Procedimientos de Dotacidn de Recursos Humanos, Manual de Gestién del Empleo del Organismo
Ejecutivo 2da. Edicién, Acuerdo D-2015-104.

Modificacién a los Requisitos Minimos para optar a puestos de trabajo cubiertos por el Plan de Clasificacion del
Organismo Ejecutivo, Resolucidon D-97-89.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso P
No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Encargada de i
) Plasma sello de confrontado, nombre, firma y fecha en cada uno de los documentos
1 Reclutamiento y ]
. presentados por los candidatos.
Seleccidn de Personal
Encargada de Rotula félders (nombre del candidato, puesto oficial, No. de proceso, codigo de plaza)
2 Reclutamiento y y fotocopia los siguientes documentos por candidato: DPI, Titulo, constancia de cursos
Seleccion de Personal | universitarios, colegiado activo cuando aplique, constancia laboral.
Llena “Formulario de Solicitud de Evaluacidon Psicométrica a candidatos internos y
Encargada de ] L . . o
. externos que aplican a puestos en las instituciones del Organismo Ejecutivo” de la
3 Reclutamiento y o o L ] L .
N ONSEC y elabora oficio solicitando la aplicacién de pruebas psicométricas enlistando
Seleccién de Personal . .
la cantidad y detalles de los candidatos a evaluarse.
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Encargada de . . o . .
. Traslada Formularios de Solicitud de Evaluacion Psicométrica y oficio para revisidn y
Reclutamiento y ) ]
.. firma del Director de Recursos Humanos.
Seleccién de Personal

Jefe (a) del

Revisa y firma Formulario de Solicitud de Evaluacién Psicométrica y oficio.
Departamento

Encargada de
Reclutamiento y Gestiona y envia documentos con mensajero a la ONSEC.

Seleccién de Personal

Encargada de
Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Verifica con la ONSEC fecha que citaron a los candidatos y el dia que tendran los
resultados de las pruebas psicométricas.

Encargada de
Reclutamiento y Coordina con el mensajero para que recoja los resultados en la ONSEC.

Seleccién de Personal

Encargada de
Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Consigna nota en el Sub Factor “Habilidades-Destrezas” en el cuadro para Factores de
Evaluacion.

Fin del procedimiento
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SOLICITUD DE PRUEBAS PSICOMETRICAS EN LA ONSEC

ENCARGADA DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAL JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO

INICIO

\ 4

A

FINAL
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GOBIERNO (v | prcRETRRA PROCEDIMIENTO SEPREM-
GUATEMALA | pe LA Mu3ER . p DRRHH-P0O5
VERIFICACION DEL PROCESO REMITIDO PARA ANALISIS DE ONSEC

Y ADJUDICACION DE PUESTO

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccién de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Verificar en el SIARH el estado actual de las convocatorias, y conforme a las observaciones o elegibilidad remitida por la
ONSEC se procede con la adjudicacién del puesto.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748

Reglamento Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98

Guia de Normas y Procedimientos de Dotacidn de Recursos Humanos, Manual de Gestidn del Empleo del Organismo
Ejecutivo 2da. Edicién, Acuerdo D-2015-104.

Modificacién a los Requisitos Minimos para optar a puestos de trabajo cubiertos por el Plan de Clasificacidn del
Organismo Ejecutivo, Resolucidon D-97-89.

Oficio Circular DCA-DSERH-2018-1551.

Acuerdo Gubernativo 245-2018 Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion; Articulo 20.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Revisa estado actual de los procesos remitidos a la ONSEC (Asignacion de analista
Encargada de

1 Reclutamiento y
Seleccién de Personal

ONSEC; Firma de devolucion de expediente. Se realiza consulta en la ONSEC el motivo
de devolucion; Observaciones del proceso relacionado a devolucidn de expediente;
Firma de constancia y/o denegatorias de elegibilidad).

Encargada de Si el expediente presenta rechazo por parte de la ONSEC, se elabora oficio dirigido a la
2 Reclutamiento y ONSEC solicitando revertir el estado del proceso y permitir rectificar la ponderacion.

Seleccion de Personal | Se traslada el oficio para revisidn y firma del Jefe (a) del Departamento.
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Jefe (a) del
3 (@) Revisa y firma oficio de solicitud de rectificacion.
Departamento
Encargada de Verifica en el SIARH después de enviada la solicitud de rectificacién a la ONSEC que se
4 Reclutamiento y encuentre revertido el proceso y se cambia nuevamente el estado a “Evaluaciones en
Seleccion de Personal | Proceso”.
Encargada de Trabaja en las enmiendas indicadas por la ONSEC, rectifica las ponderaciones y notifica
5 Reclutamiento y las mismas en el SIARH. Elabora borrador de Acta de rectificacion respaldando los
Seleccion de Personal | cambios indicados y los traslada para revision y firma al Jefe (a) del Departamento
Jefe (a) del . . e
6 Revisa y firma Acta de rectificacion de notas.
Departamento
Encargada de . L .
. Firma Acta de rectificacion de notas, la escanea incluyendo cuadro con las nuevas
7 Reclutamiento y ] )
. ponderaciones y lo adjunta al SIARH.
Seleccion de Personal
8 Jefe (a) del Revisa documentos adjuntos y remite expediente a la ONSEC en el SIARH para su
Departamento analisis correspondiente.
Encargada de . ., . . .
. Si la observaciéon por parte de la ONSEC es adjuntar la omisidn o algun documento
9 Reclutamiento y o ]
. adicional, se adjunta en el SIARH donde corresponda.
Seleccion de Personal
10 Jefe (a) del Revisa documentos adjuntos y remite expediente nuevamente a la ONSEC para su
Departamento respectivo analisis.
Encargada de Revisa el estado actual de los procesos, si la ONSEC los remite con constancia de
11 Reclutamiento y elegibilidad, se imprime las constancias, se adjunta al expediente fisico y se traslada al
Seleccidon de Personal | Director.
12 Director (a) de Traslada los expedientes con constancia de elegibilidad al Despacho Superior para que
Recursos Humanos | la Autoridad Nominadora elija al candidato.
_ Indica al Jefe del Departamento de Aplicacidon, Admisién y Desarrollo quién es la
13 Director (a) de persona elegida/ seleccionada por la Autoridad Nominadora y la fecha para
Recursos Humanos L,
presentarse para la toma de posesion.
Encargafja de Contacta al candidato ganador y le indica traer papeleria original (antecedentes
14 Reclutamiento y enales), y fecha que debe presentarse para la toma de posesion
Seleccién de Personal |P 'Y q P P P ’
Encargada de Traslada expediente del candidato ganador a la Asistente de la Direccidn de Recursos
15 Reclutamiento y Humanos para que se comunique y solicite papeleria requerida para completar su
Seleccion de Personal | expediente.
Encargada de
16 Reclutamiento y Registra en el SIARH “candidato ganador”.

Seleccién de Personal
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17 Director (a) de Registra en el SIARH “Proceso concluido con plaza adjudicada” en la fecha de toma de
Recursos Humanos | posesidn.
Encargada de Revisa el estado actual de los procesos, si la ONSEC remite constancia denegatoria de
18 Reclutamiento y elegibilidad, imprime la constancia, se adjunta al expediente fisico y se le informa al
Seleccion de Personal | Director.
Encargada de Si no hubiera candidatos elegibles y el Unico candidato posee denegatoria de
19 Reclutamientoy elegibilidad, elabora borrador de Acta respaldando el “Proceso concluido con plaza
Seleccién de Personal |vacante”.
Director (a) de ) ]
20 Revisa y firma Acta.
Recursos Humanos
Encargada de Firma Acta y cambia estado en el SIARH “Proceso concluido con plaza vacante”, y
21 Reclutamiento y consigna en el cuadro que se despliega en el Sistema una razén breve por la cual se

Seleccién de Personal

cierra el proceso.

Fin del Procedimiento
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VERIFICACION DEL PROCESO REMITIDO PARA ANALISIS DE ONSEC Y
ADJUDICACION DE PUESTO

ENCARGADA DE

) JEFE (A) DEL DIRECTOR (A) DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
RGO DEPARTAMENTO | RECURSOS HUMANOS
1
v
2 > 3
¥/\
4 <
5 > 6
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7 N 8
¥/\ \_/I/_\
v
9 N 10
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v
11 N 12
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
 ccreraria DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-
I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DRRHH-P06
DR. ALEIAMDRD GIAMMATTE DE LA MUIJER
INGRESO FICHA DE EMPLEADO DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccién de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Ingresar informacidn consignada en el CV en linea (Guatempleo) del personal de nuevo ingreso contratado bajo el
renglén 011 en la Ficha de Empleados del SIARH.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748

Reglamento Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98

Guia de Normas y Procedimientos de Dotacién de Recursos Humanos, Manual de Gestién del Empleo del Organismo
Ejecutivo 2da. Edicién, Acuerdo D-2015-104.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso P
No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Encargada de Revisa y solicita via correo electronico al empleado de nuevo ingreso que actualice su
1 Reclutamiento y CV en linea en la pagina de Guatempleo, que agregue informacidn de la Secretaria,
Seleccién de Personal |fecha de toma de posesidn y que modifique los cambios requeridos.
Encargada de Solicita al empelado nuevo que actualice y modifique los campos requeridos en su CV
2 Reclutamiento y en linea y notifica a la Encargada de Reclutamiento y Selecciéon de Personal que la
Seleccion de Personal | actualizacion en el mismo ya fue realizada.
Encargada de . , L e
. Revisa el CV en linea en el SIARH que la actualizacién y modificaciéon de los campos
3 Reclutamiento y . . .
., solicitados hayan sido realizadas.
Seleccion de Personal
Encargada de Co 9 : - . : .
. Si la informacién no fue actualizada o modificada segun lo requerido, solicita
4 Reclutamiento y i o .
. nuevamente al empleado via correo electrénico que proceda con los cambios.
Seleccidn de Personal
5 Encargada de Solicita al empleado nuevo realice los cambios solicitados en su CV en linea y notifica
Reclutamiento y a la Encargada de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
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Seleccién de Personal
ingreso

Encargada de

Busca en el SIARH opcidon “Ficha de Empleado” e ingresa el nombre del empleado de

6 Reclutamiento y . L .
o nuevo ingreso para proceder con la actualizacidn correspondiente.
Seleccién de Personal
Encargada de Si en el SIARH opcién “Ficha de Empleado” aun no aparece el empleado, consulta a la
7 Reclutamiento y Encargada de Noéminas sobre la vinculacion del empleado en el Sistema de
Seleccion de Personal | Guatendminas con el puesto correspondiente.
Encargada de . e ”
8 Reclutamient Selecciona en el SIARH la opcién “Ficha de Empleado” y busca por nombre al empleado
eclutamiento
. y de nuevo ingreso, da clic en su nombre y procede con el ingreso de informacion.
Seleccién de Personal
Encargada de . , . :
) Imprime CV en linea y Ficha de Empleado y traslada ambos documentos para firma del
9 Reclutamiento y
.. empleado nuevo.
Seleccién de Personal
Encargada de
& . Escanea CV en linea y Ficha de empleado y lo adjunta al expediente fisico del
10 Reclutamiento y

Seleccién de Personal

empleado.

Fin del Procedimiento
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INGRESO FICHA DE EMPLEADO DEL
PERSONAL DE NUEVO INGRESO

ENCARGADA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

'

!
-
—

|

;

|

|
-

10

FINAL
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
 ccreraria DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-
I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DRRHH-P07
DR. ALEIAMDRD GIAMMATTE DE LA MUIJER
ACTUALIZAR FICHA DE EMPLEADO DEL PERSONAL 011

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidon de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Actualizar la Ficha de Empleado en el SIARH segun la informacién consignada en el CV en linea (Guatempleo) del personal
activo contratado bajo el renglén 011.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748

Reglamento Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98

Guia de Normas y Procedimientos de Dotacién de Recursos Humanos, Manual de Gestion del Empleo del Organismo
Ejecutivo 2da. Edicién, Acuerdo D-2015-104.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Elabora Oficio Circular dirigido al personal activo bajo el renglén 011 para que en la
Encargada de

1 Reclutamiento y
Seleccién de Personal

pagina de Guatempleo procedan con la actualizacién de su CV en linea (puesto actual,
funciones, capacitaciones y otras) estableciendo fecha en el mismo; y lo traslada para
firma del Jefe (a) del Departamento)

2 Jefe (a) del

Revisa Oficio Circular y si no tiene cambios procede a firmar el mismo.
Departamento

Encargada de
g Traslada Oficio Circular a las diferentes Unidades, Departamentos y Direcciones de la

3 Reclutamiento y ,
., Secretaria.
Seleccion de Personal
Encargada de
4 Reclutamiento y Solicita al personal 022 proceda a actualizar su CV en linea en Guatempleo.
Seleccién de Personal
Encargada de Revisa el CV en el SIARH que la actualizacién haya sido realizada; y solicita al personal
5 Reclutamiento y 011 via correo electrénico que modifique o corrija su CV en linea, que agregue

Seleccion de Personal |informacién de la Secretaria, puesto y funciones actuales.
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Encargada de

Solicita al personal 022 realice las modificaciones requeridas en su CV en linea y

6 Reclutamiento y notifica a la Encargada de Reclutamiento y Seleccién de Personal que los cambios ya
Seleccion de Personal |fueron realizados.
Encargada de
& . Revisa el CV en el SIARH que las modificaciones de los campos solicitados hayan sido
7 Reclutamiento y )
.. realizadas.
Seleccion de Personal
Encargada de
8 Reclutamiento y Imprime a través del SIARH el CV en linea del personal 011.
Seleccion de Personal
Encargada de ) ) » e .
. Procede a actualizar la informacion del personal 011 en la opcidn “Ficha de Empleado
9 Reclutamiento y ) .. ] )
. en el SIARH basada en la informacidn consignada en el CV en linea.
Seleccion de Personal
Encargada de
10 Reclutamiento y Imprime “Ficha de Empleado” actualizada.
Seleccion de Personal
Encargada de
11 Reclutamiento y Traslada CV en linea y Ficha de Empleado para firma del personal 011.
Seleccion de Personal
Encargada de
12 Reclutamiento y Solicita al candidato la Firma del CVy su Ficha de Empleado actualizado.
Seleccion de Personal
Encargada de
13 Reclutamiento y Escanea CV y Ficha del personal 011 y lo adjunta al expediente fisico del empleado.

Seleccién de Personal

Fin del Procedimiento
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ACTUALIZAR FICHA DE EMPLEADO DEL PERSONAL 011

ENCARGADA DE JEFE (A) DEL
RECLUTAMIENTO Y DEPARTAMENTO
SELECCION DE PERSONAL

INICIO

A

FINAL

.;l;l:ls«—wgmeﬂ«m«mehgwgpv.
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
 ccreraria DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-
I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DRRHH-P08
DR. ALEIAMDRD GIAMMATTE DE LA MUIJER . .
SELECCION DE DIRECTORES TECNICOS

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidon de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién, para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Realizar proceso de seleccién del Director Técnico para que ocupe el puesto vacante requerido dentro de la Secretaria.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748

Reglamento Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98

Guia de Normas y Procedimientos de Dotacidn de Recursos Humanos, Manual de Gestién del Empleo del Organismo
Ejecutivo 2da. Edicién, Acuerdo D-2015-104.

Manual de Especificaciones de Clases de Puestos de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Director (a) d Indica al Jefe de Departamento de Aplicacion, Admisiéon y Desarrollo, que acorde a
irector (a) de
1 instrucciones recibidas del Despacho Superior es necesario cubrir una vacante de

Recursos Humanos . L. . .
Director Técnico y traslada o remite CV del candidato.

Encargada de - - L
5 Reclutamient Solicita apoyo a la Encargada de Néminas de la Direcciéon de Recursos Humanos para
eclutamientoy I ) i )
. obtener los datos de la vacante y verifica que la misma se encuentre disponible.
Seleccidn de Personal

Jefe (a) del Realiza propuesta de “Requisicion de Personal” y en el caso de Directores, se ajusta CV
Departamento al perfil de la persona vy lo traslada al Director para su revision y Vo.Bo.

1 i t ( ) visa propuesta de ”Ilequisicio’n def ersonal”, realiza modificaciones si lo considera
Director (a) de . ‘OII ¥
necesario y lo traslada nuevamente a la Encargada de Reclutamiento Yy Seleccién de
Recursos Humanos
Personal.

Encargada de . . L . y L .
. Realiza los cambios solicitados, firma la propuesta de “Requisicion de Personal” y lo
5 Reclutamiento y . .
. traslada para firma del Director.
Seleccidn de Personal
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Director (a) de

Firma propuesta de “Requisicion de Personal” y lo traslada nuevamente a la Encargada

6
Recursos Humanos |de Reclutamiento y Seleccidn de Personal.
Encargada de “ L ” . )
. Traslada la propuesta de “Requisicién de Personal” al Despacho Superior para firma de
7 Reclutamiento y N . . . .
.. la Sefiora Secretaria Presidencial de la Mujer.
Seleccion de Personal
Encargada de
8 Reclutamiento y Recibe la “Requisicidn de Personal” firmada por la Sefiora Secretaria.
Seleccion de Personal
£ da d Realiza propuesta de “Requisicién de Personal”, elabora Memorando dirigido a la
ncargada de
9 Reclut & et Direccién que requiere la vacante solicitando elaboracion de prueba técnica y clave
eclutamiento
. y respectiva en fisico y digital; y traslada ambos documentos al Director para su revisién
Seleccién de Personal i
y firma.
10 Jefe (a) de Revisa y firma el Memorando solicitando la “Requisicidn de Personal”, elaboracién de
Departamento prueba técnica y clave respectiva.
Encargada de
11 Reclutamiento y Traslada Memorando a la Direccidon que corresponda.
Seleccion de Personal
Recibe “Requisicién de Personal”, prueba técnica y clave de la Direccién que desea
Jefe (a) de . .
12 ocupar la vacante y los traslada a la Encargada de Reclutamiento y Seleccion de
Departamento
Personal.
Encargada de . » e ” e o . .
. Revisa la “Requisicidn de Personal”, evaluacion técnica y clave en digital, y si considera
13 Reclutamiento y ] ) o
., necesario realiza modificaciones.
Seleccion de Personal
Encargada de . . ) . .
. Firma la Requisicion de Personal y la traslada para firma del Director y el Director y/o
14 Reclutamiento y ] )
., Subdirector que requiere ocupar la vacante.
Seleccion de Personal
Jefe (a) de . y L ”
15 Firma la “Requisicién de Personal”.
Departamento
Encargada de . , - .
. Contacta al candidato para informarle sobre el proceso y solicita la documentacién
16 Reclutamiento y .
., requerida.
Seleccién de Personal
Encargada de
17 Reclutamiento y Recibe la papeleria requerida al candidato.

Seleccién de Personal
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Encargada de

Revisa y confronta la papeleria, que ésta se encuentre correcta y completa; sino

18 Reclutamiento
L y instruye al candidato a completarla y establece fecha y hora de entrega.
Seleccidn de Personal
Encargada de p N ” . , .
. Ingresa “Requisicidn de Personal” en el SIARH y asocia el CV en linea del candidato/s
19 Reclutamiento y )
N potencial/es.
Seleccién de Personal
Encargada de
20 Reclutamiento y Recibe la papeleria completa del candidato.
Seleccidn de Personal
Encargada de . e 1e e w " .
. Proporciona “Solicitud de Participacion” y “Oferta de Servicio” generado e impreso a
21 Reclutamiento y ]
., través del SIARH.
Seleccidn de Personal
Encargada de . . . o .
. Solicita al candidato llenar la solicitud de Participacion y firmar la Oferta de Servicio
22 Reclutamiento y (V)
Seleccién de Personal '
Encargada de
23 Reclutamiento y Registra y notifica en el SIARH “Solicitud de participacién recibida”.
Seleccidn de Personal
Encargada de
24 Reclutamiento y Cambia el estado en el SIARH a “Evaluaciones en proceso”.
Seleccidn de Personal
Encargada de , . - I “Qnlip
. Realiza el mismo procedimiento que se declara en el Procedimiento No. 003 “Solicitud
25 Reclutamientoy . . . .
. de pruebas psicométricas en la ONSEC” a partir del paso 1 al 9.
Seleccidn de Personal
Encargada de . . _ I T
. Realiza el mismo procedimiento que se declara en el Procedimiento No. 002 “Analisis
26 Reclutamiento y . . . ) )
.. de expedientes de candidatos y ponderaciones” a partir del paso 1 al 14.
Seleccién de Personal
Encargada de ) .
. Traslada al Director de Recursos Humanos el expediente completo del o los
27 Reclutamiento y )
N candidato/s.
Seleccién de Personal
28 Director (a) de Traslada el expediente completo del o los candidato/s al Despacho Superior para
Recursos Humanos | obtener Vo.Bo., aprobacidn y fecha de toma de posesion.
29 Director (a) de Indica a la Encargada de Reclutamiento y Seleccién de Personal el candidato elegido y
Recursos Humanos | la fecha de toma de posesion.
Encargafja de Contacta al candidato ganador y le indica fecha que debe presentarse para la toma de
30 Reclutamiento y

Seleccién de Personal

posesion.
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Encargada de

. Traslada expediente del candidato ganador a la Asistente de la Direccidn de Recursos
31 Reclutamiento y

., Humanos.
Seleccién de Personal

Encargada de

32 Reclutamiento y Registra en el SIARH “candidato ganador”.
Seleccién de Personal

Director (a) de

33 Registra en el SIARH “Proceso concluido con plaza adjudicada” el dia de la toma de

Recursos Humanos | posesion.

Fin del Procedimiento
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SELECCION DE DIRECTORES TECNICOS

ENCARGADA DE
DIRECTOR (A) DE RECLUTAMIENTO Y JEFE (A) DEL
RECURSOS HUMANOS SELECCION DE DEPARTAMENTO
PERSONAL
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SELECCION DE DIRECTORES TECNICOS
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

I coniEnno . | SECRETARIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-

I GUATEMALA | PRESIOEFCIAL PROCEDIMIENTO DRRHH-P09
ADJUDICACION DE PUESTOS DE SERVICIO EXENTO

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccién de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Realizar proceso para la adjudicacion de una vacante exenta dentro de la Secretaria.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748

Reglamento Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98

Guia de Normas y Procedimientos de Dotacidn de Recursos Humanos, Manual de Gestién del Empleo del Organismo
Ejecutivo 2da. Edicién, Acuerdo D-2015-104.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Director (a) d Indica al Jefe (a) del Departamento de Aplicacidon, Admisién y Desarrollo que acorde a
irector (a) de
1 instrucciones recibidas del Despacho Superior es necesario adjudicar un puesto exento

Recursos Humanos o .. .
por lo que indica informacién del candidato a nombrarse.

Encargada de - - L
5 Reclutamient Solicita apoyo a la Encargada de Néminas de la Direccién de Recursos Humanos para
eclutamiento

o y obtener datos del puesto exento y verifica que el mismo se encuentre disponible.
Seleccidn de Personal

Encargada de . w L .\ . i
. Realiza propuesta de “Requisiciéon de Personal” y ajusta CV al perfil de la persona
3 Reclutamiento y . L
. nombrada, y lo traslada al Director para su revisién y Vo.Bo.
Seleccién de Personal

Jefe (a) d Revisa propuesta de “Requisicion de Personal”, realiza modificaciones si lo considera
efe (a) de . . -
4 necesario y lo traslada nuevamente a la Encargada de Reclutamiento y Seleccién de
Departamento
Personal.

Encargada de . o . L ,
. Realiza los cambios solicitados, firma la propuesta de “Requisicion de Personal” y lo
5 Reclutamiento y ) )
.. traslada para firma del Director.
Seleccion de Personal
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Jefe (a) de . " L, ”
6 Firma propuesta de “Requisicién de Personal”.
Departamento
Encargada de “ L ” . )
. Traslada la propuesta de “Requisicién de Personal” al Despacho Superior para firma de
7 Reclutamiento y N . ) . )
.. la Sefiora Secretaria Presidencial de la Mujer.
Seleccion de Personal
Encargada de
8 Reclutamiento y Recibe la “Requisicidn de Personal” firmada por la Sefiora Secretaria.
Seleccion de Personal
Encargada de . . .
. Contacta al candidato nombrado para informarle sobre el proceso y solicita la
9 Reclutamiento y . ]
. documentacion requerida.
Seleccion de Personal
Encargada de
10 Reclutamiento y Recibe la papeleria requerida del candidato.
Seleccion de Personal
Encargada de ) , , )
. Revisa y confronta la papeleria, que ésta se encuentre correcta y completa; sino
11 Reclutamiento y . .
. instruye al candidato nombrado a completarla y establece fecha y hora de entrega.
Seleccion de Personal
Encargada de " L . ) , )
. Ingresa “Requisicion de Personal” en el SIARH y asocia el CV en linea del candidato
12 Reclutamiento y
. nombrado.
Seleccion de Personal
Encargada de
13 Reclutamiento y Recibe la papeleria completa del candidato.
Seleccion de Personal
Encargada de et e w Y .
. Proporciona “Solicitud de Participacion” y “Oferta de Servicio” generado e impreso a
14 Reclutamiento y )
. través del SIARH.
Seleccion de Personal
Encargada de - . . L ) -
. Solicita al candidato llenar la solicitud de Participacion y firmar la Oferta de Servicio
15 Reclutamiento y (V)
Seleccion de Personal
Encargada de
16 Reclutamiento y Registra y notifica en el SIARH “Solicitud de participacién recibida”.
Seleccion de Personal
Encargaf:la de Plasma sello de confrontado, nombre, firma y fecha en cada uno de los documentos
17 Reclutamiento y

Seleccién de Personal

presentados por el candidato.
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Encargada de

Elabora borrador de Acta respaldando el proceso de servicio exento y lo traslada para

18 Reclutamiento y L ]
.. revision del Director de Recursos Humanos.
Seleccion de Personal
Jefe (a) de
19 (@) Revisa borrador de Acta del proceso de servicio exento.
Departamento
Encargada de
20 Reclutamiento y Imprime y firma Acta del proceso y lo traslada al Director de Recursos Humanos.
Seleccion de Personal
Director (a) de .
21 Firma el Acta del proceso.
Recursos Humanos
Encargada de Escanea documentos del candidato: DPI, Titulo y/o diplomas de estudio, cartas
22 Reclutamiento y laborales, finiquito de la CGC, oferta de servicios, antecedentes penales y policiacos y
Seleccion de Personal |acta del proceso.
Encargada de . . . C
. Adjunta en el SIARH los documentos correspondientes del candidato, requisiciéon de
23 Reclutamiento y i ] )
. personal firmada y sellada, convocatoria publicada y acta del proceso.
Seleccion de Personal
24 Director (a) de Revisa los documentos adjuntos en el SIARH.
Recursos Humanos
Encargada de
25 Reclutamiento y Registra en el SIARH “candidato ganador”.
Seleccion de Personal
26 Director (a) de Registra en el SIARH “Proceso concluido con plaza adjudicada” el dia de la toma de

Recursos Humanos

posesion.

Fin del Procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

, PROCEDIMIENTO SEPREM-
GOBIERNO /- | o-cRIARA | RECLUTAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 081 DRRHH-P10
UGUATEMALA DE LA MUIJER 7] =
PERSONAL ADMINISTRATIVO, TECNICO, PROFESIONAL Y
OPERATIVO”

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direcciéon de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Contar con recurso humano para la ejecucién de actividades dentro de las Direcciones, Unidades y Departamentos
dentro de la institucién, aprovechando el financiamiento obtenido por medio del recurso de Donaciones.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, Acuerdo Gubernativo 122-2016.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, Decreto No. 50-2016 del Congreso de la Republica.
Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas
de fecha 10 de enero de 2014, “Normas para la Contratacidon de Servicios Operativos, Administrativos, Técnicos y
Profesionales con cargo al rengldn presupuestario 081 personal administrativo y operativo.

Acuerdo Gubernativo 54-2017 “Reglamento para el reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados”.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 5a. Edicidn, junio 2013.

Acuerdo Ministerial 131-2019; Aprobacién del Mdédulo del Reglén 081 en el Sistema de Nomina, Registro de Servicios

Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recursos Humano -GUATENOMINAS-.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

P;;° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Auxiliar de Realiza memorando con términos de referencia adjunto, solicitando el apoyo a la
1 Reclutamiento y Direccién de Comunicacién Social para el lanzamiento de convocatoria a través de las
Seleccion de Personal |redes sociales de la SEPREM.
Auxiliar de
. Recibe la papeleria de los interesados segln lo indicado acorde a lo requerido en los
2 Reclutamiento y L . ) ) .
.. términos de referencia de la convocatoria en las instalaciones de SEPREM.
Seleccién de Personal
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Auxiliar de

Analiza los expedientes que presenten los interesados en sobre sellado con la

3 Reclutamiento y ] L )
.. identificacion correspondiente.
Selecciéon de Personal
Auxiliar de Elabora Memorandum dirigido a la Secretaria Presidencial de la Mujer, en el cual
4 Reclutamiento y realiza la solicitud de nombramiento de integrantes para el Comité de Evaluacion.
Seleccion de Personal | Traslada al Director de Recursos Humanos para revision y firma
Director (a) de . , . .
5 Recibe el Memorandum, revisa y firma.
Recursos Humanos
Auxiliar de
6 Reclutamiento y Traslada el Memorandum al Despacho de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Seleccion de Personal
Director (a) d Recibe las indicaciones del Despacho Superior, e indica a la Auxiliar de Reclutamiento
irector (a) de i , . .
7 gue realice el Memorandum para informar a los titulares y suplentes que conformaran
Recursos Humanos o,
el comité.
Auxiliar de
8 Reclutamiento y Elabora el memorandum, lo traslada a las personas nombradas.
Seleccion de Personal
Auxiliar de . o
9 Reclutamient Convoca a la terna evaluadora a través de un memo indicando fecha y lugar para
eclutamiento y . " i L
., proceder a evaluar los expedientes y verificar que éstos cumplan con los requisitos.
Seleccion de Personal
Auxiliar de . - . -
. Por medio de conocimiento hace entrega de todos los expedientes recibidos a la terna
10 Reclutamiento y ] . ) )
. evaluadora quienes se reuniran en el lugar y horario establecido.
Seleccion de Personal
Auxiliar de . » . ., )
. Recibe la evaluacion de los expedientes, el cuadro de ponderacién y la constancia de
11 Reclutamiento y
. la terna evaluadora.
Seleccion de Personal
Auxiliar de - . .
12 Reclutamiento Procede a la llamar a las personas indicadas segun la terna evaluadora para realizar
L Y entrevistas en hora y fecha que se les indique.
Seleccion de Personal
Auxiliar de - . ;
. Se solicita a los interesados se presentan a la SEPREM para ser entrevistados por la
13 Reclutamiento y
o, terna evaluadora.
Seleccién de Personal
Auxiliar de :
i Recibe resultados de la terna evaluadora y los traslada con memorando al Despacho
14 Reclutamiento y . - .
.. Superior para recibir el visto bueno de la persona ganadora.
Seleccion de Personal
Auxiliar de Ll : . : ;
i ama al profesional o profesional experto elegido por el Despacho Superior para que
15 Reclutamiento y

Seleccién de Personal

complete papeleria requerida y continuar con el proceso de contratacion.
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Consolida expediente completo (oficio, cuadro descriptivo, DPI, tdrs, hoja de vida,
Auxn|a.r de solvencia fiscal, titulos, colegiado activo, RTU, etc.), se comunica con la Secretaria
16 Reclutamiento y . . . . . .
.. General de la Presidencia para verificar fechas de vigencia y elabora minuta de
Seleccién de Personal
contrato.
Aumhar de Traslada expediente al Director de Recursos Humanos para continuar con el
17 Reclutamiento y

Seleccién de Personal

procedimiento de Contratacion.

Fin del Procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

I I COBIERNG /. ii(égg:sg\M DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-

UG-UA,TL-E'ﬂvA.LA. DE LA MUJER PROCEDIMIENTO L DRRHH_POll
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL CARGO AL RENGLON 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Contar con personal que sea de apoyo para la generacion y cumplimiento de las funciones de competencia de la
Institucidn, por medio de la contratacién de personal por servicios técnicos o profesionales para desempenar actividades
de naturaleza temporal.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, Acuerdo Gubernativo 122-2016.

Acuerdo Ministerial 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, Decreto No. 50-2016 del Congreso de la Republica.
Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas
“Normas para la contratacidon de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al renglén presupuestario 029 Otras
Remuneraciones de Personal Temporal, publicado en el Diario de Centroamérica el 11 de enero de 2017.

Acuerdo Gubernativo 54-2017 “Reglamento para el reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados”.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 5a. Edicion, junio 2013.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

Paso .
No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Auxiliar de . , . . . . .
. Recibe el Curriculo del contratista, proveniente de la de la Direccién y/o Unidad
1 Reclutamiento y .. . .
., solicitante con el Vo.Bo. de la autoridad nominadora.
Seleccién de Personal
Auxiliar de
2 Reclutamiento y Se comunica con el contratista para solicitar la papeleria necesaria.
Seleccion de Personal
Auxiliar de , . L. . .
. Envia al contratista por correo electrénico el listado de documentos requeridos para
3 Reclutamiento y ., , “ . "
., contratacién Reglon 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”.
Seleccién de Personal
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Auxiliar de
Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Consolida expediente completo con la documentacion entregada por el contratista.

Auxiliar de
Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Realiza los Términos de Referencia -TDR- y los adiciona al expediente.

Director (a) de
Recursos Humanos

Recibe y revisa el expediente, da Visto Bueno de los TDR.

Auxiliar de
Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Traslada el expediente completo al Departamento de Gestién de Personal, para
continuar con el proceso.

Fin del Procedimiento
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL CARGO AL RENGLON 029 "OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"

AL DE DIRECTOR (A) DE
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

, SEPREM-
GOBIERNO /- | JCCRFTARNL PROCEDIMIENTO DRRHH-P012
I I GUATEMALA | petamuser | RECLUTAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 021

“OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucidon y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los procedimientos
para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las acciones.

OBIJETIVO

Contar con personal que sea de apoyo para la generacion y cumplimiento de las funciones de competencia de la
Institucion, por medio de la contratacién de personal por servicios técnicos o profesionales para desempeiiar actividades
de naturaleza temporal.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, Acuerdo Gubernativo 122-2016.

Acuerdo Ministerial 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, Decreto No. 50-2016 del Congreso de la Republica.
Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas
“Normas para la contratacidon de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al renglén presupuestario 029 Otras
Remuneraciones de Personal Temporal, publicado en el Diario de Centroamérica el 11 de enero de 2017.

Acuerdo Gubernativo 54-2017 “Reglamento para el reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados”.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 5a. Edicion, junio 2013.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

Paso .
No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Auxiliar de . . . . . . ., .
. Recibe el Curriculum Vitae del contratista, proveniente de la de la Direccién y/o Unidad
1 Reclutamiento y .. . .
., solicitante con el Vo.Bo. de la autoridad nominadora.
Seleccién de Personal
Auxiliar de
2 Reclutamiento y Se comunica con el contratista para solicitar la papeleria necesaria.
Seleccion de Personal
Auxiliar de , . L . .
. Envia al contratista por correo electrénico el listado de documentos requeridos para
3 Reclutamiento y ., . “ . ”
., contratacién Reglon 021 “Otras remuneraciones de personal temporal”.
Seleccion de Personal
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Aucxiliar de
Reclutamiento y Recibe la documentacion del candidato requerida en tiempo y horario establecido
Seleccidn de Personal
Auxiliar de Revisa la documentacidon entregada por el contratista. Si la documentacién esta
Reclutamiento y completa continua con el proceso. Si la documentacidn no estd completa le requiere
Seleccion de Personal | al contratista lo que hace falta y suspende hasta que se complete, luego continda.
Aucxiliar de
Reclutamiento y Solicita al contratista completar la documentacién correspondiente.
Seleccidn de Personal
Aucxiliar de . ., .
. Traslada el expediente al Departamento de Gestidn de Personal para continuar con el
Reclutamiento y
iy proceso.
Seleccidn de Personal
Fin del Procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
; DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-
I I comiERNG . | SECRETARIA

GUATEMALA | g LA MusER PROCEDIMIENTO DRRHH-P013
ELABORACION DE PLAN DE CAPACITACION ANUAL

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo al personal de la Direccién de Recursos Humanos, que contenga de
manera precisa y detallada las diferentes politicas, normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la
Direccién de Recursos Humanos, para dar un servicio efectivo a la institucién y dependencias administrativas con
relacion para que con ello se simplifiquen los procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad,
imparcialidad, transparencia y efectividad en las acciones.

OBIJETIVO

Desarrollar el Plan Anual de Capacitacion dirigido a personal de la SEPREM para fortalecimiento de las competencias y
desarrollo del personal.

NORMAS ESPECIFICAS

Reglamento Interno de Personal Vigente

Manual de Induccién de Personal Vigente

Diagnéstico de Necesidades de DNC

Cédulas de Capacitacion por Niveles

Ley de Servicio Civil y su Reglamento; Decreto 1748 del Congreso de la Republica y Acuerdo Gubernativo No.18-98.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Encargado de
o Actualiza el cuestionario de Diagndstico de Necesidades de Capacitacidon -DNC- y lo
1 Capacitacion y

presenta para aprobacion al Director de RRHH.
Desarrollo de Personal

Director (a) de

2 Aprueba el cuestionario del Diagndstico de Capacitacion -DNC-.
Recursos Humanos

Encargado de
3 Capacitacion y Envia el cuestionario a los Directores.
Desarrollo de Personal

Encargado de
4 Capacitacion y Recolecta, tabula y elabora informe de resultados.
Desarrollo de Personal

Encargado de
5 Capacitacién y
Desarrollo de Personal

Presenta informe de resultados para aprobacién por parte del Director (a) de Recursos
Humanos
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Director (a) de
Recursos Humanos

Aprueba informe de resultados.

Encargado de
Capacitaciény
Desarrollo de Personal

Elabora plan de capacitacién en base al informe de resultados y lo traslada para

aprobacion.

Director (a) de
Recursos Humanos

Recibe el Plan de Capacitacidn, realiza la revisidn correspondiente.

Director (a) de
Recursos Humanos

Traslada el Plan de Capacitacion al Despacho Superior para aprobacion.

10

Director (a) de
Recursos Humanos

Despacho superior traslada a la Direccién de Recursos Humanos con la respectiva

aprobacion.

11

Encargado de
Desarrollo y Bienestar
Laboral

Implementa plan de capacitaciones segun fechas establecidas.

Fin del procedimiento
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ELABORACION DE PLAN DE CAPACITACION ANU

AL

ENCARGADO DE ENCARGADO DE
DESARROLLOY
DESARROLLO DE PERSONAL BIENESTAR LABORAL

DIRECTOR (A) DE

CAPACITACION Y RECURSOS HUMANOS

INICIO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
, PROCEDIMIENTO SEPREM-
SOBIERNO /. cecREAR..| GESTION PARA LAS ADQUISICION Y LIQUIDACION DE SERVICIOY | DRRHH-P014
DR. ALEIAMDRD GIAMMATTE DE LA MUIJER
COMPRA DE MATERIALES PARA TALLERES Y/O EVENTOS DE
CAPACITACION

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucidon y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los procedimientos

para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las acciones.

OBIJETIVO

Generar la adquisicién de insumos que apoyaran en el proceso de capacitacién de los colaboradores.

NORMAS ESPECIFICAS

Reglamento Interno de Personal; Acuerdo Interno SPM-RRHH-004-2014
Manual de Induccién de Personal; Acuerdo Interno No. DI-SEPREM-025-2017
Ley de Servicio Civil y su Reglamento; Decreto 1748 del Congreso de la Republica y Acuerdo Gubernativo No.18-98.

RESPONSABLE
Director (a) de Recursos Humanos
Paso P
No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Encargado de . . . S
El I Il I
1 Desarrollo y Bienestar abora 'plan de trabajo para imparticidn de taller y/o capacitacion y lo presenta para
aprobacion.
Laboral
2 lefe (a) de Aprueba el Plan de Trabajo para el desarrollo del Taller y/o Capacitacion
Departamento P jop ¥ P ’
Encargado de . . - - .
carg . Requiere hoja de Solicitud para la Adquisicion de Servicio y Compra de Materiales al
3 Desarrollo y Bienestar . ) . o .
Laboral Departamento de Compras y Adquisiciones de la Direccion Administrativa.
E dod . . - -
nearga (.) ; Recibe la hoja de solicitud numerada del Departamento de Compras y Adquisiciones
4 Desarrollo y Bienestar . L . . . L
de la Direccion Administrativa para continuar con el tramite.
Laboral
Encargado de Llena la hoja de Solicitud para la Adquisicion de Servicio y Compra de Materiales,
5 Desarrollo y Bienestar | conforme a las especificaciones del servicio para la realizacion del Taller y/o
Laboral Capacitacion, firma y traslada al Director para su aprobacion.
Direct d . , - )
6 irector (a) de Recibe el Plan de trabajo y la solicitud, firma y sella.
Recursos Humanos
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Encargado de

Traslada hoja de solicitud y plan de trabajo al Departamento de Compras vy

7 Desarrollo y Bienestar L . o, .
Adquisiciones para la respectiva cotizacion del servicio.
Laboral
Encargado de . o L .
. Recibe la cotizacion del Departamento de Compras y Adquisiciones para la respectiva
8 Desarrollo y Bienestar - . . . .,
cotizacion del servicio requerido y las 3 opciones para eleccidn.
Laboral
9 Jefe (a) del Realiza la eleccién del proveedor del servicio, firma y sella de aprobado y lo traslada al
Departamento Departamento de Compras y Adquisiciones para continuar con el tramite.
Encargado de . . . . .
& . Lanza la convocatoria, prepara los listados que deberan llenar los participantes, realiza
10 Desarrollo y Bienestar el Taller y/o Capacitacién
Laboral ¥ P )
Encargado de
11 Desarrollo y Bienestar | Realiza la Liquidacion del Taller y/o Capacitacion.
Laboral
Encargado de Traslada el expediente al Departamento de Compras y Adquisiciones para continuar
12 Desarrollo y Bienestar P P prasy Adq P

Laboral

con el proceso de liquidacién.

Fin del procedimiento
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GESTION PARA LAS ADQUISICION Y LIQUIDACION DE SERVICIO Y COMPRA DE
MATERIALES PARA TALLERES Y/O EVENTOS DE CAPACITACION

ENCARGADO DE
DESARROLLOY
BIENESTAR LABORAL

INICIO

1

w
v

JEFE (A) DE DIRECTOR (A) DE
DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

4
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
.| SECRETARIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-
GOBIERNO /e PRESIDENCIAL
GUATEMALA | 0"\ muser PROCEDIMIENTO DRRHH-PO15
TALLERES Y/O CURSOS DE CAPACITACION FORMA PRESENCIAL

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Proporcionar herramientas que colaboren al rendimiento del personal de la SEPREM mediante capacitaciones
impartidas por la Direccidn de Recursos Humanos o fuentes externas a la Institucién, con el fin de contribuir al desarrollo
integral del personal fortaleciendo las habilidades blandas y las capacidades técnicas.

NORMAS ESPECIFICAS
Plan de Capacitacidon Anual
RESPONSABLE
Director (a) de Recursos Humanos
Paso <
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Encargado de Elabora los materiales o insumos necesarios para el desarrollo de cursos, talleres o
1 Desarrollo y Bienestar | eventos de capacitacion y traslada al Director de RRHH para su evaluacion y/o
Laboral aprobacion
) Director de Recursos [ Revisa propuesta y evalla que cumpla con los criterios establecidos en el Plan de
Humanos Trabajo Anual.
Encargad(? de Establece y coordina la metodologia de los talleres cursos y/o Capacitacion,
3 Desarrollo y Bienestar .
entrenamientos.
Laboral
Encargado de
4 Desarrollo y Bienestar | Realiza la convocatoria al personal para participar en los talleres.
Laboral
Encargado de
5 Desarrollo y Bienestar | Coordina la logistica para llevar a cabo la actividad.
Laboral
Encargado de
6 Desarrollo y Bienestar | Verifica que se lleve cabo la actividad o capacitacién.
Laboral
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Encargado de
Desarrollo y Bienestar
Laboral

Realiza evaluacion: Participantes, facilitador y evento.

Encargado de
Desarrollo y Bienestar
Laboral

Actualiza los controles de capacitacion de personal.

Encargado de
Desarrollo y Bienestar
Laboral

Ver procedimiento 13 si el evento conlleva erogacién de recursos.

Fin del Procedimiento
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TALLERES Y/O CURSOS DE CAPACITACION FORMA PRESENCIAL

ENCARGADO DE
DESARROLLO Y BIENESTAR
LABORAL

1

DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS

\ 4
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
i PROCEDIMIENTO SEPREM-
GOBIERNO /» | SECRETARIA ; ) DRRHH-P016
I I GUATEMALA = pRESIDENCIAL| F) ABORACION DE INFORME PARA LA UNIDAD DE INFORMACION
PUBLICA

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Consolidar la Informacion concerniente a Recursos Humanos para cumplir con la Normativa de Informacién Publica.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Acceso a la Informacion Publica; Decreto 57-2008

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

P p
I\T;° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
. Recibe el Memorandum proveniente de la Unidad de Informacién Publica solicitando
1 Asistente de RRHH . . .
la informacion respectiva. Y lo traslada a donde corresponde
Encargado de
2 Desarrollo y Bienestar | Recibe el Memorando, consolida la informacion requerida.
Laboral
Encargado de - - ., _
. Solicita al Encargado de Néminas del Departamento de Gestién de Personal la ndmina
3 Desarrollo y Bienestar . . . .
Laboral normal y la nédmina adicional del personal bajo el renglén 011, 021,029.
Encargado de .. . L .
. Solicita a la Auxiliar del Departamento de Aplicacidn, los contratos del personal bajo el
4 Desarrollo y Bienestar .
renglén 021,029, 081.
Laboral
Encargado de - . R . . - . . .
. Solicita a la Direccién Financiera el informe de pago de viaticos al interior, exterior y
5 Desarrollo y Bienestar L
reconocimiento de gastos.
Laboral
Encargado de Con la informacién recabada procede a llenar el formato de Informacion Publica
6 Desarrollo y Bienestar | correspondiente, actualiza, modifica e ingresa los datos requeridos, asi como escanea
Laboral los documentos que respaldan la informacidn declarada.




Secretaria Presidencial de la Mujer No. de documento:

RRHH-MNP-001
MANUAL DE NOMAS Y Edicién No. 01
PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO (/¢
GUATEMALA

Fecha de aprobacion:
31/01/2022

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Pdgina 68/136

Encargado de

Desarrollo y Bienestar | Traslada los formatos para revision y firma al Director (a) de Recursos Humanos.
Laboral

Director (a) de Recibe, revisa, firma y sella los formatos luego los traslada al Encargado de Desarrollo
Recursos Humanos |y Bienestar Laboral.

Encargado de . . . ., . .
g . Realiza el Memorandum y traslada la informacién al Director (a) de la Unidad de
Desarrollo y Bienestar

Informacién Publica.
Laboral

Fin del procedimiento
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ELABORACION DE INFORME PARA LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
ENCARGADO DE
ASISTENTE DE RRHH DESARROLLOY RE[C))ISIES-OFSRHl(JAI\;I E,\IIE 0S
BIENESTAR LABORAL
w/ INICIO
1 > 2
3
v
4
v
5
v
6
v
7 - 8
\/\
9 <
FINAL
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

 scererania DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-
I GUATEMALA | ERESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DRRHH-P017
CONTROL DE CEDULAS DE CAPACITACION

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Establecer y controlar el crecimiento del personal a través de los Talleres y/o Cursos de Capacitacion en forma virtual o

presencial.
NORMAS ESPECIFICAS
Plan de Capacitacion Anual
RESPONSABLE
Director (a) de Recursos Humanos
Paso P
No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
1 DesaErr:(c)TI:)gadB?eiistar Actualiza anualmente los formatos establecidos con insumos recabados a través del
y DNC a solicitud del Director de RRHH o Despacho Superior.
Laboral
Encargado de
2 Desarrollo y Bienestar | Presenta la actualizacién al Director de RRHH para Vo.Bo.
Laboral
Direct d . o, .
3 irector (a) de Revisa la actualizacidn genera una decisidn y la traslada.
Recursos Humanos
Encargado de
4 Desarrollo y Bienestar | Recibe e Inicia programa de capacitaciones por clases de puestos
Laboral
Encargado de . o NP
. Genera las constancias de acreditacion de Capacitacidn, firma y sella. Traslada al
5 Desarrollo y Bienestar | _. -
Director de RRHH para aprobacion.
Laboral
Encargado de
6 Desarrollo y Bienestar | Entrega constancias de capacitacion al personal.
Laboral
Fin del Procedimiento
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CONTROL DE CEDULAS DE CAPACITACION

ENCARGADO DE

DESARROLLO Y BIENESTAR

LABORAL

DIRECTOR (A) DE
RECURSOS HUMANOS

INICIO

S
A

\ 4

o
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

I comiERNG . | SECRETARIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-

I GUATEMALA | PRESIOEFCIAL PROCEDIMIENTO DRRHH-P018
S EVALUACION DEL DESEMPENO

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Evaluar el desempefio del personal durante el periodo de prueba con el fin de establecer si es personal idoneo para el
puesto, asi mismo evaluar al personal que desea ser promovido por su desempefio laboral.

NORMAS ESPECIFICAS

Manual de Evaluacion del Desempefiio; Acuerdo Interno No. SPM-RRHH-002-2019
Ley de Servicio Civil y su Reglamento; Decreto 1748 del Congreso de la Republica y Acuerdo Gubernativo No.18-98.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

PI:;° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Director (a) de Traslada cuestionario de evaluaciéon solicitando efectuar la evaluacidn
1 . .
Recursos Humanos [ correspondiente al Director (a)/lefe (a) de Departamento/ Evaluador.
Director (a) de . . . .
2 (a) Responde dudas sobre el cuestionario de evaluacién correspondiente.
Recursos Humanos
Director (a) de Recibe la Evaluacion correspondiente de las diferentes Direcciones y Unidades de
3
Recursos Humanos | SEPREM.
Encargado de
4 Desarrollo y Bienestar | Elabora informe y traslada al Despacho Superior.
Laboral
5 Director (a) de Recibe el informe con los requerimientos del Despacho Superior.
Recursos Humanos
Director (a) de Realiza las acciones administrativas que correspondan y notifica al Director Evaluador,
Recursos Humanos | personal Evaluado y Oficina Nacional del Servicio Civil lo conducente.
Analiza e informa si el personal No obtiene el resultado de 75 puntos, no cumple con
Director (a) de N . . . N )
7 el criterio para la confirmacién en el puesto. Si Cumple con criterio se confirma como
Recursos Humanos
empleado regular.
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Director (a) de
Recursos Humanos

Informa al Director (a)/Jefe (a) de Departamento/ Evaluador / Personal Evaluado que

no cumple con el criterio la separacién del cargo.

Encargado de
Desarrollo y Bienestar
Laboral

Notifica al Personal que cumple con los criterios para ocupar el puesto por lo que

finaliza el periodo de prueba.

Fin del Procedimiento
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EVALUACION DEL DESEMPENO
ENCARGADO DE
DIRECTORHEJAI‘\ZI EEOIQSECURSOS DESARROLLO Y BIENESTAR
LABORAL
1
2
3 > 4
-~
5 <
v
6
v
7
v
8 > 9
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
cecmeTARiA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-
I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DRRHH-P019
DR. ALEIAMDRD GIAMMATTE DE LA MUIJER , .
EVALUACION DE DESEMPENO ORDINARIO Y EXTRA-ORDINARIA

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucidon y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los procedimientos
para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las acciones.

OBIJETIVO

Evaluar el desempenfio laboral del personal regular para establecer propuestas de mejora y generar oportunidades de
cumplimiento en las actividades que realizan.

NORMAS ESPECIFICAS

Manual de Evaluacion del Desempefiio; Acuerdo Interno No. SPM-RRHH-002-2019
Ley de Servicio Civil y su Reglamento; Decreto 1748 del Congreso de la Republica y Acuerdo Gubernativo No.18-98.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

Paso .
No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
1 Director (a) de Traslada cuestionario de evaluacion solicitando efectuar Ila evaluacidn
Recursos Humanos | correspondiente.
Director (a) de . . L .
2 (a) Responde dudas sobre el cuestionario de evaluacidon correspondiente.
Recursos Humanos
Director (a) de Recibe la Evaluacién correspondiente de las diferentes direcciones y unidades de
3
Recursos Humanos | SEPREM.
Director (a) de . .
4 (a) Recibe resultados de la evaluacion
Recursos Humanos
5 Director (a) de Realiza andlisis de los resultados obtenidos y elabora informe general de la evaluacion
Recursos Humanos | del desempefio efectuada.
Encargado de
6 Desarrollo y Bienestar | Elabora informe y traslada resultado al Despacho Superior.
Laboral
7 Director (a) de Recibe el informe con los requerimientos del Despacho Superior
Recursos Humanos
Elabora las recomendaciones respectivas y las envia a cada Direccidn, solicitando la
8 Director (a) de retroalimentacion sobre el avance en un lapso de 30 dia habiles. Solicita reevaluacién
Recursos Humanos
del personal.
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Director (a) de
Recursos Humanos

Informa al Director/lefe de Departamento/y/o Evaluador las recomendaciones que
debe indicar, elabora el plan de accién y calendariza una re-evaluacién para 3 meses
después de la ultima fecha de evaluacion.

10

Director (a) de
Recursos Humanos

Solicita al Director/Jefe de Departamento/y/o Evaluador/Personal Evaluado, que
Informe al personal evaluado que no cumple con el requisito y que en un lapso de 3
meses se evaluara nuevamente y le informa del plan de accién que deberdan de realizar
para presentar las mejoras necesarias.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
) PROCEDIMIENTO SEPREM-
I I SOBIERNO /. preeenciall  CONTRATACION DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 081 DRRHH-P020
sr nistiore vamrre, | DE LA MUIER “PERSONAL ADMINISTRATIVO, TECNICO, PROFESIONAL Y
OPERATIVO”
DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Proveer de recurso humano a la institucidon para la ejecucion de actividades dentro de las Direcciones, Unidades y
Departamentos dentro de la institucién, aprovechando el financiamiento obtenido por medio del recurso de
Donaciones.

NORMAS ESPECIFICAS

Ruta de Procedimiento de Reclutamiento, Seleccion y Contratacién, de Servicios Profesionales y Técnicos con cargo al
Regldn Presupuestario 081.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, Acuerdo Gubernativo 122-2016.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas
“Normas para la contratacidon de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al renglén presupuestario 029 Otras
Remuneraciones de Personal Temporal, publicado en el Diario de Centroamérica el 11 de enero de 2017.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 6a. Edicidn, junio 2013.

Acuerdo Ministerial 131-2019; Aprobacién del Mdédulo del Reglén 081 en el Sistema de Ndmina, Registro de Servicios

Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recursos Humano -GUATENOMINAS-

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

PI::° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
. Recibe el expediente de contratista proveniente del Departamento de Reclutamiento
Director (a) de ., .
1 y Seleccidn de Personal y traslada al Departamento de Gestién de Personal con los
Recursos Humanos L .

términos para la contratacion.

5 Analista de Gestion R(.eC|be. ’Ia d.ocum_entauon y realiza solicitud de la disponibilidad presupuestaria a la
Direccion Financiera
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Analista de Gestion

Recibe la constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Jefe del Departamento
de Gestidn de Personal

Elabora oficio, cuadro descriptivo y revisa TDR’S, minuta de contrato, especificando la
fecha de vigencia del contrato, solicita rubrica del Director de Recursos Humanos,
luego traslada al Despacho Superior para firma.

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Recibe el expediente con las firmas y sellos correspondientes del Despacho Superior.

Jefe del Departamento
de Gestidn de Personal

Folia, escanea y fotocopia el expediente completo.

Jefe del Departamento
de Gestidn de Personal

Envia a la Secretaria General para delegacidn de firma.

Jefe del Departamento
de Gestidn de Personal

Se realizan las correcciones a la minuta de contrato si existieran de parte de Secretaria
General.

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Recibe la aprobacién de la Secretaria General.

10

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Se elabora Contrato, se consigna numero de resolucion y la fecha, traslada el
documento para rubrica del Director de Recursos Humanos y Jefe de Asuntos Juridicos.

11

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Con las rubricas correspondientes se realiza la comunicacion con el contratista para
firma de contrato, se le entrega una copia del mismo.

12

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Se entrega copia del contrato al contratista solicitando compra de Seguro de Caucion
(fianza), y certificaciéon de autenticidad y la presenta a Gestién de Personal para
continuar con el proceso.

13

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Recibe el Seguro de Caucion (fianza) y certificacidn para revision.

14

Jefe del Departamento
de Gestidn de Personal

Traslada al Despacho Superior el oficio, contrato, Seguro de Caucion (fianza) y
certificacidn para firma de oficio y contrato.

15

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Recibe los documentos consignados ya firmados por Despacho Superior.

16

Jefe del Departamento
de Gestidn de Personal

Folia, escanea y fotocopia el expediente completo.

17

Jefe del Departamento
de Gestidn de Personal

Se envia a la Secretaria General para aprobacion de contrato.

18

Jefe del Departamento
de Gestidn de Personal

Recibe el Acuerdo de Aprobacion de la Contratacidn emitido por la Secretaria General.

19

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Digitaliza Acuerdo, Contrato y Seguro de Caucion (fianza) para dar el aviso a la
Contraloria General de Cuentas teniendo treinta dias habiles después de haber sido
notificados.
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20

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Una vez recibida la constancia de recepcion de contrato se traslada a la Direccién
Administrativa para publicarlo en el portal de Guatecompras con plazo de 24 horas
después de emitida.

21

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Genera copia integra del expediente completo y traslada a la Unidad de Gestion de la
Cooperacion.

22

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Genera copia de Acuerdo, Contrato, Seguro de Caucién (fianza), TDR’s, y disponibilidad
presupuestaria a la Direccidon o Unidad que supervisara los servicios contratados.

23

Jefe del Departamento

Traslada informe y factura para realizar el primer pago al contratista.

24

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Organiza expediente para pago de honorarios y traslada a la Direccion Administrativa
para generacién de primer pago.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
’ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM
I I GOBIERNO /| SECRETARIA PROCEDIMIENTO

GUATEMALA p P DRRHH-P021
or st e | DELAMUIER 1 CONTRATACION DE PERSONAL CARGO AL RENGLON 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccién de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Proveer personal de apoyo para la generacién y cumplimiento de la funciones de competencia de la Institucién, por
medio de la contratacion de personal por servicios técnicos o profesionales para desempefiar actividades de naturaleza
temporal.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, Acuerdo Gubernativo 122-2016.

Acuerdo Ministerial 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, Decreto No. 50-2016 del Congreso de la Republica.
Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas
“Normas para la contratacidon de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al renglédn presupuestario 029 Otras
Remuneraciones de Personal Temporal, publicado en el Diario de Centroamérica el 11 de enero de 2017.

Acuerdo Gubernativo 54-2017 “Reglamento para el reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados”.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 6a. Edicidn, junio 2013.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

PI::° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
1 Jefe Departamento de |Recibe el expediente de contratista proveniente la Seccion de Reclutamiento y
Gestién Seleccidn de Personal.
’ Jefe Departamento de | Recibe la documentacion y realiza solicitud de la disponibilidad presupuestaria a la
Gestién Direccién Financiera.
Jefe Departamento de . . . I .
3 ., Recibe la constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-
Gestion
Elabora oficio, cuadro descriptivo y revisa TDR’S especificando la fecha de vigencia del
Jefe Departamento de - . .
4 Gestién contrato, solicita rubrica del Director de Recursos Humanos, luego traslada al
Despacho Superior para firma.
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Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Atiende a las recomendaciones del Despacho Superior si existieren.

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Recibe el expediente con las firmas y sellos correspondientes, elabora la minuta del
contrato.

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Folia, escanea y fotocopia el expediente completo.

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Envia a la Secretaria General para delegacion de firma.

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Se realizan las correcciones solicitadas por Secretaria General si existieran.

10

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Se recibe el expediente con la resolucion de la delegacion.

11

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Se elabora Contrato, se consigna numero de resolucion y la fecha, traslada el
documento para rubrica del Director de Recursos Humanos y Jefe de Asuntos Juridicos.

12

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Con las rubricas correspondientes se realiza la comunicacidn con el contratista para
firma de contrato, se le entrega una copia del mismo.

13

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Se entrega copia del contrato y se le solicita al contratista compra de Seguro de
Cauciodn (fianza), y certificacion de autenticidad y la presenta a Gestidén de Personal
para continuar con el proceso.

14

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Recibe el Seguro de Caucién (fianza) y certificacion para revisién.

15

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Traslada al Despacho Superior el oficio, contrato, Seguro de Caucién (fianza) vy
certificacion para firma de oficio y contrato.

16

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Recibe los documentos consignados ya firmados por el Despacho Superior.

17

Jefe del Departamento
de Gestidn de Personal

Envia documentacidn a la Secretaria General para generacidon de acuerdo de
aprobacion.

18

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Recibe expediente con el Acuerdo de Aprobacién de la Contratacién.

19

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Organiza expediente y lo sube al portal de la Contraloria General de Cuentas

20

Jefe del Departamento
de Gestidn de Personal

Genera constancia de recepcion de contrato (otorga 24 horas para la publicacién del
expediente de contratacién)

21

Jefe del Departamento
de Gestidn de Personal

Publica el expediente de contratacidon en el portal de la Contraloria General de
Cuentas.

22

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

Traslada el expediente a la Auxiliar de Reclutamiento y Seleccion de Personal para su
reguardo y archivo.
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23

Auxiliar de
Reclutamiento y
Seleccién de Personal

Recibe expediente, folia, y archiva.

Fin del Procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

, SEPREM-
GOBIERNO /- | JCCRFTARNL PROCEDIMIENTO DRRHH-P022
I I GUATEMALA | peiamuser | CONTRATACION DE PERSONAL CARGO AL RENGLON 021 “OTRAS

REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Proveer personal de apoyo para la generacién y cumplimiento de las funciones de competencia de la Institucion, por
medio de la contratacion de personal por servicios técnicos o profesionales para desempefiar actividades de naturaleza
temporal.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92 y sus reformas.

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas, Acuerdo Gubernativo 122-2016.

Acuerdo Ministerial 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, Decreto No. 50-2016 del Congreso de la Republica.
Acuerdo Gubernativo 54-2017 “Reglamento para el reconocimiento de Gastos por Servicios Prestados”.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 5a. Edicidn, junio 2013.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

Paso P
No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
1 Jefe (a) Departamento | Recibe el expediente de contratista proveniente la Seccidn de Reclutamiento y
de Gestién Seleccidn de Personal.
Jefe (a) Departamento .
2 (a) Dep ., Elabora el contrato correspondiente.
de Gestidén
3 Jefe (a) Departamento | Traslada el contrato al Director de Asuntos Juridicos y al Director de Recursos Humanos
de Gestién para rubrica.
4 lefe (a) Depar.tlamento Se contacta al contratista para que se presente a firmar el respectivo contrato.
de Gestién
5 Jefe (a) Depar.tlamento Se solicita al contratista la firma del respectivo contrato.
de Gestién
6 Jefe (a) Departamento | Traslada el expediente completo al Despacho Superior para firmas y sellos
de Gestién correspondientes.
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Jefe (a) Departamento

Recibe expediente firmado y sellado por el Despacho Superior.

de Gestién
Jefe (a) Departamento | Digitaliza el expediente y traslada via correo electronico a la Asistente de Recursos

8 ., Ly .,

de Gestidn Humanos para elaboracién del Acta de Toma de Posesion.
9 Jefe (a) Departamento | Traslada copia de la documentacion a la Auxiliar de Aplicacion para generar Expediente

de Gestién de Personal Activo de la institucion.

Auxiliar de
10 Reclutamiento de Recibe el expediente, folia y archiva.

Personal

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

CECRETARIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-

GOBIERNO /e PRESIDENCIAL

I I GUATEMALA DE LA MUJER PROCEDIMIENTO DRRHH-P023
REQUERIMIENTO DE CAMBIO DE ESPECIALIDAD

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Adecuar las actividades que el colaborador ejecuta con lo establecido en el Manual de Especificaciones de Clases de
Puestos, de conformidad a la Direccidn a la que pertenece.

NORMAS ESPECIFICAS

Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion en las Instituciones del Organismo Ejecutivo, Acuerdo
Gubernativo No. 303-2017

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748

Reglamento Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

PI::? RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
1 Director (a) de Recibe la Instruccion del Despacho Superior para que gestione cambio(s) de
Recursos Humanos | especialidad ante la Direccion de Puestos y Remuneraciones de ONSEC.
5 Director (a) de Traslada instruccion al Jefe (a) Departamento de Gestién para que conforme
Recursos Humanos | expediente de solicitud para cambio de Especialidad.
Jefe (a) Departamento ) o ) o » o
3 .. Recibe solicitud y analiza la viabilidad de la accién solicitada
de Gestidn
Solicita al Director o Jefe de Unidad a donde pertenece el puesto, formulario de
Jefe (a) Departamento o L . . .
4 de Gestion revision a la clasificacién de puestos debidamente completado para determinar si es
procedente la especialidad propuesta.
5 Secretaria de Recursos | Recibe formulario de revisidn a la clasificacion de puestos debidamente completado y
Humanos lo traslada al Jefe (a) de Departamento de Gestién.
: Jefe (a) Departamento | Conforma el expediente para dar inicio a la solicitud de cambio de especialidad y crea
de Gestién el expediente en el Sistema Guatenominas.
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Jefe (a) Departamento
de Gestién

Envia expediente de solicitud de cambio de especialidad a la ONSEC y espera que la
Direccién de Puestos y Remuneraciones de ONSEC emita la resolucién para solicitud
de cambio de especialidad.

Secretaria de Recursos
Humanos

Recibe la resolucién para solicitud de cambio de especialidad de la Direccién de
Puestos y Remuneraciones de la ONSEC y lo traslada al Jefe de Gestidn.

Jefe (a) Departamento
de Gestién

Recibe la resolucién y procede a concluir el expediente en el sistema Guatendminas.

Fin del procedimiento
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REQUERIMIENTO DE CAMBIO DE ESPECIALIDAD
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

I coniEnno . | SECRETARIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-

I GUATEMALA | PRESIOEFCIAL PROCEDIMIENTO DRRHH-P024
TRASLADO PRESUPUESTARIO

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Re-organizar financiera y administrativamente los puestos asignados a una Direccidn, para la ejecucidon de las
actividades.

NORMAS ESPECIFICAS

Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion en las Instituciones del Organismo Ejecutivo, Acuerdo
Gubernativo No. 303-2017

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748

Reglamento Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

PI::? RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
1 Director (a) de Recibe la Instruccidn del Despacho Superior, para que gestione traslado
Recursos Humanos | presupuestario ante la Direccion de Puestos y Remuneraciones de ONSEC.
5 Director (a) de Traslada instruccién al Jefe (a) Departamento de Gestion para que conforme
Recursos Humanos | expediente de solicitud para traslado presupuestario.
Recibe solicitud y analiza la viabilidad de la accidn solicitada y solicita al Director o Jefe
3 Jefe (a) Departamento | de Departamento a donde pertenece el puesto, formulario de revisién a la clasificacion
de Gestién de puestos debidamente completado, para determinar si es procedente el traslado
presupuestario.
a Asistente de Recursos | Recibe formulario de revision a la clasificacion de puestos debidamente completado y
Humanos lo traslada al Jefe (a) del Departamento de Gestion.
5 Jefe (a) Departamento | Conforma el expediente de solicitud de traslado presupuestario y crea el expediente
de Gestién en el Sistema Guatendminas.
6 Jefe (a) Departamento | Envia expediente de solicitud de traslado presupuestario a la ONSEC y espera a que la
de Gestién Direccién de Puestos y Remuneraciones de ONSEC emita la resolucion.
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Jefe (a) Departamento | Recibe resolucién para solicitud de traslado presupuestario de la Direcciéon de Puestos
de Gestidn y Remuneraciones de ONSEC, concluye el expediente en el sistema Guatendminas

Jefe (a) Departamento

» Solicita a la Direccién Financiera Dictamen para traslado presupuestario.
de Gestion

Recibe de la Direccion Financiera, Dictamen de viabilidad financiera para el traslado

Jefe (a) Departamento ) . . e,
presupuestario. En caso de ser necesario se debe de gestionar modificacién

de Gestion )
presupuestaria

Fin del Procedimiento
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TRASLADO PRESUPUESTARIO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
i PROCEDIMIENTO SEPREM-
GOBIERNO /. | SECRETARIA ) ) DRRHH-P025
I I GUATEMALA = PRESIDENCIALL CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y TECNICOS SUB-
GRUPO 18, CUANDO EL MONTO SUPERE LOS Q100,000.00

DEFINICION GENERAL

Este procedimiento aplica a todas las operaciones de gestiéon y contratacién de servicios profesionales individuales y
servicios técnicos de consultoria que seran prestados en las Direcciones de la Secretaria Presidencial de la Mujer -
SEPREM- con cargo a renglones presupuestarios del subgrupo 18.

OBIJETIVO

Regular, sistematizar e integrar el procedimiento de contratacién de servicios profesionales individuales o servicios
técnicos de consultoria, en cumplimiento a la legislacidn vigente en Guatemala, para contribuir al fortalecimiento del
desarrollo de las actividades y el funcionamiento de las Direcciones de la Secretaria Presidencial de la Mujer -SEPREM-.

NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo Interno Nimero DI-SEPREM-006-2016 Normativa de Control Interno, Capitulo VII, Articulo 43 y 44
Decreto niumero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.
Decreto niumero 101-97 Ley Orgdnica de Presupuesto y sus reformas.

Decreto numero 72-2001 Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria.

Decreto numero 121-96 Ley de Arbitrio Municipal.

Acuerdo Gubernativo numero 169-2018 Reglamento Organico Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Acuerdo Ministerial nUmero 24-2010 Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra y Contratacién
Publica.

Acuerdo Ministerial nUmero 379-2017 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
Sexta Edicion.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

P <
;;° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Direct d
1 irector (a) de Se inicia a Solicitud del Despacho Superior.
Recursos Humanos
. Solicitar elaborar los Términos de Referencia (TDR’S) que dan resefia de la contratacion
Director (a) de . . . . - . L
2 a la Direccién o Unidad solicitante, y se solicita que los trasladen a la Direccion de
Recursos Humanos - -
Recursos Humanos para su revisidon y aprobacion.
Direct d o . o L
3 irector (a) de Recibe y revisa los Términos de Referencia que dan resefia de la contratacion.
Recursos Humanos
a Director (a) de Aprueba los Términos de Referencia y traslada a la Direccién o Unidad solicitante, para
Recursos Humanos [ que continute con el tramite.
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Director (a) de

Se entregan los Términos de Referencia aprobados por Recursos Humanos a la
Direccién o Unidad solicitante, y se le pide soliciten por medio de Oficio, Memorando

5 o Correo electrénico Institucional a la Direccion Administrativa. Solicita a través de
Recursos Humanos .. . . . . e . .
Oficio o Memorando a Direccidon Financiera la Certificacion de Disponibilidad
Presupuestaria.
6 Director (a) de Recibe documentacion con la aprobacidn para la conformacién del Expediente, lo
Recursos Humanos [traslada al Jefe (a) Departamento de Gestion.
7 Jefe (a) Departamento | Conforma el expediente de contratacion, en un folder debidamente identificado con
de Gestién el nombre del Profesional o Técnico a contratar.
Verifica que el expediente contenga la documentacién correspondiente. Verifica que
Jefe (a) Departamento L . . .
8 . los documentos estén vigentes. Asigna numero de contrato. Elabora Minuta de
de Gestién
Contrato.
Jefe (a) Departamento . .
9 ., Folia, escanea y fotocopia el expediente completo.
de Gestién ¥ P P P
Jefe (a) Departamento , , . .
10 (a) Dep ., Se envia a la Secretaria General para delegacién de firma.
de Gestién
Jefe (a) Departamento . . . L
11 (a) Dep ., Recibe el expediente con la resolucién de la delegacion.
de Gestién
Jefe (a) Departamento . . . o
12 (2) Dep ., Se realizan las correcciones a la minuta de contrato si existieran.
de Gestién
13 Jefe (a) Departamento | Elabora Contrato, se consigna nimero de resolucion y la fecha, traslada el documento
de Gestién para rubrica del Director de Recursos Humanos y Jefe de Asuntos Juridicos.
14 Jefe (a) Departamento | Con las rubricas correspondientes se realiza la comunicacidn con el contratista para
de Gestion firma de contrato, se le entrega una copia del mismo.
Con la copia del contrato se solicita al contratista compra de Seguro de Caucidn
Jefe (a) Departamento | .. ., . 9 .
15 de Gestion (fianza), y certificacion autenticidad y la presenta a Gestidén de Personal para continuar
con el proceso.
16 Jefe (a) Depar.tlamento Recibe el Seguro de Caucion (fianza) y certificacién para revision.
de Gestién
17 Jefe (a) Departamento |Traslada al Despacho Superior el oficio, contrato, Seguro de Caucién (fianza) vy
de Gestién certificacidn para firma de oficio y contrato.
18 Jefe (a) Depar.t’amento Recibe los documentos consignados firmados y sellados por el Despacho Superior.
de Gestidn
19 Jefe (a) Departamento |Envia documentacion a la Secretaria General para generacién de acuerdo de
de Gestién aprobacion.
Jefe (a) Departamento . . . ., L
20 ., Recibe expediente y emite Acuerdo de Aprobacion de la Contratacién.
de Gestidn
Jefe (a) Departamento . . . ,
21 (a) Dep ., Recibe el Acuerdo de Aprobacidn proveniente de la Secretaria General.
de Gestidn
Jefe (a) Departamento . . ,
22 (a) Dep Organiza expediente y lo sube al portal de la Contraloria General de Cuentas.

de Gestion
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23

Jefe (a) Departamento
de Gestién

Publica en NPG los documentos siguientes: Contrato, Seguro de Caucidén (fianza),
certificacidn de autenticidad de Seguro de Caucion (fianza) y Acuerdo Administrativo
de Aprobacion de Contrato; Imprimir la Constancia de Publicacién; Adjuntarlo al
expediente; Ingresar Sistema CGC Online; Opcidén contratos, seguidamente crear
contrato y seguir paso a paso el registro del contrato el cual debe adjuntarse en
formato PDF los documentos: Contrato, Seguro de Caucién (fianza), certificacion y
Acuerdo Administrativo de Aprobacidn de Contrato. Imprime Constancia de Recepcidn
de Contrato CGC y publica en Guatecompras, imprime constancia y adjunta al
expediente.

24

Jefe (a) Departamento
de Gestién

Informa a la Direccién o Unidad Solicitante que la contratacién fue efectuada, para que
continde con el trdmite para pago.

Fin del Procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

) SEPREM-
GOBIERNO /| SECRETARIA ) PROCEDIMIENTO ) DRRHH-P026
I I GUATEMALA | e’ A'muser | CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y TECNICOS SUB-

GRUPO 18, CUANDO EL MONTO NO SUPERE LOS Q. 100,000.00

DEFINICION GENERAL

Este procedimiento aplica a todas las operaciones de gestion y contratacién de servicios profesionales individuales y
servicios técnicos de consultoria que seran prestados en las Direcciones de la Secretaria Presidencial de la Mujer -
SEPREM- con cargo a renglones presupuestarios del subgrupo 18.

OBIJETIVO

Regular, sistematizar e integrar el procedimiento de contratacién de servicios profesionales individuales o servicios
técnicos de consultoria, en cumplimiento a la legislacidn vigente en Guatemala, para contribuir al fortalecimiento del
desarrollo de las actividades y el funcionamiento de las Direcciones de la Secretaria Presidencial de la Mujer -SEPREM-.

NORMAS ESPECIFICAS

Acuerdo Interno Niumero DI-SEPREM-006-2016 Normativa de Control Interno, Capitulo VII, Articulo 43 y 44
Decreto niumero 57-92 Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.
Decreto nimero 101-97 Ley Orgdnica de Presupuesto y sus reformas.

Decreto numero 72-2001 Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria.

Decreto numero 121-96 Ley de Arbitrio Municipal.

Acuerdo Gubernativo numero 169-2018 Reglamento Organico Interno de la Secretaria Presidencial de la Mujer.
Acuerdo Ministerial nUmero 24-2010 Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra y Contratacién
Publica.

Acuerdo Ministerial nUmero 379-2017 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
Sexta Edicion.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

P <
;;° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Direct d
1 irector (a) de Se inicia a Solicitud del Despacho Superior.
Recursos Humanos
. Solicitar elaborar los Términos de Referencia (TDR’S) que dan resefia de la contratacion
Director (a) de . . . . - . L
2 a la Direccién o Unidad solicitante, y se solicita que los trasladen a la Direccion de
Recursos Humanos - -
Recursos Humanos para su revisidon y aprobacion.
Direct d o . o L
3 irector (a) de Recibe y revisa los Términos de Referencia que dan resefia de la contratacion.
Recursos Humanos
a Director (a) de Aprueba los Términos de Referencia y traslada a la Direccién o Unidad solicitante, para
Recursos Humanos [ que continute con el tramite.
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Director (a) de

Se entregan los Términos de Referencia aprobados por Recursos Humanos a la
Direccién o Unidad solicitante, y se le pide soliciten por medio de Oficio, Memorando

5 Recursos HumManos o Correo electrénico Institucional a la Direccién Administrativa. Solicita a través de
Oficio o Memorando a Direccidon Financiera la Certificacion de Disponibilidad
Presupuestaria.
6 Director (a) de Recibe documentacion con la aprobacidn para la conformacién del Expediente, lo
Recursos Humanos [traslada al Jefe (a) Departamento de Gestion.
7 Jefe (a) Departamento | Conforma el expediente de contratacion, en un folder debidamente identificado con
de Gestién el nombre del Profesional o Técnico a contratar.
8 Jefe (a) Departamento | Verifica que el expediente contenga la documentacion correspondiente. Verifica que
de Gestién los documentos estén vigentes.
Traslada el Expediente a la Direccién Administrativa elaboracion de acta
Jefe (a) Departamento . . . , . . . .
9 ., administrativa. Asigna numero de Acta y Solicita Minuta de Acta Administrativa a la
de Gestién . -
Unidad de Asuntos Juridicos.
Recibe el Acta Administrativa.
Jefe (a) Departamento o , . .
10 ., Notifica a la persona a contratar, para que se presente a la Secretaria Presidencial de
de Gestién . ) . .
la Mujer, a firmar el Acta Administrativa.
Entrega una copia al contratista para que proceda a gestionar ante una entidad
Jefe (a) Departamento g. P P que p g . o
11 de Gestion bancaria, aseguradora o reaseguradora, Seguro de Caucion (fianza) de Cumplimiento
de Acta Administrativa, y Certificacion de autenticidad de Seguro de Caucién (fianza).
12 Jefe (a) Departamento | Se traslada el Acta Administrativa para firma y sello de la Secretaria Presidencial de la
de Gestién Mujer.
Jefe (a) Departamento I . .,
13 ., Despacho Superior firma y devuelve el Acta a la Direccién de Recursos Humanos.
de Gestién
Publica en NPG los documentos siguientes: Contrato, Seguro de Caucion (fianza),
certificacion de autenticidad de Seguro de Caucién (fianza) y Acuerdo Administrativo
de Aprobacidon de Contrato; Imprime la Constancia de Publicacién; adjuntarlo al
expediente; Ingresar Sistema CGC Online; Opcion contratos, seguidamente crear
Jefe (a) Departamento . . .
14 ., contrato y seguir paso a paso el registro del contrato el cual debe adjuntarse en
de Gestién o e e
formato PDF los documentos: Contrato, Seguro de Caucién (fianza), certificacion y
Acuerdo Administrativo de Aprobacidn de Contrato. Imprime Constancia de Recepcion
de Contrato CGC y publica en Guatecompras, imprime Constancia y adjunta al
expediente.
15 Jefe (a) Departamento | Informa a la Direccidn o Unidad Solicitante que la contratacién fue efectuada, para que

de Gestion

continde con el trdmite para pago.

Fin del procedimiento
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SEPREM-
GOBIERNO e SECRETARIA PROCEDIMIENTO DRRHH-P027
I I GUATEMALA = pRESIDRNCIAL]  PEGISTRO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL EN LOS RENGLONES

PRESUPUESTARIOS 011 Y/O 021

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direcciéon de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad,
imparcialidad, transparencia y efectividad en las acciones.

OBIJETIVO

Registrar los ingresos y egresos del personal a las labores por diferentes causas.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748 y Reglamento Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

Paso P
No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Encargado (a) de Recibe del Jefe de Departamento de Gestidn de Personal la directriz de Aviso de Toma
Ndéminas de Posesion o Aviso de Entrega 011 y 021 y revisa los datos consignados.
Encargado (a) de S . - .
2 Ngmina(ns) Llena el Formulario Unico y Accede al sistema Guatendminas e ingresa los datos
Encargado (a) de Gestiona la Firma del Director de Recursos Humanos en el formulario uUnico de
Ndminas movimiento como constancia de que los datos fueron ingresados al sistema
Recibe y revisa que los datos ingresados en el sistema correspondan a los datos del
Jefe (a) de cuadro Unico de movimiento. Si los datos no corresponden: devuelve a la unidad
4 Departamento de o . .
- Nominas para ingresar nuevamente los datos al sistema. Regresa al paso 2.
Gestién de Personal ) ) o
Si los datos corresponden continua con el procedimiento.
5 Director (a) de Realiza las gestiones correspondientes ante la ONSEC e informa a la Unidad de
Recursos Humanos [ Ndminas para que se dé el seguimiento respectivo en el sistema
Realiza el seguimiento revisando en el sistema hasta que, el movimiento de personal
Encargado (a) de “ ” : “ .
6 Nomi aparezca en estado “aprobado”. Cuando esté, en estado “aprobado en el sistema se
éminas
finaliza el procedimiento.
Fin del procedimiento
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REGISTRO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL EN LOS RENGLONES
PRESUPUESTARIOS 011 Y/O 021

JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO DE
GESTION DE PERSONAL

ENCARGADO (A) DE
NOMINAS

DIRECTOR (A) DE
RECURSOS HUMANOS

4 INICIO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

, SEPREM-
GOBIERNO e SECRETARIA PROCEDIMIENTO DRRHH-P028
I I GUATEMALA | pRESIETNCRl  REGISTRO DE DESCUENTO CORRESPONDIENTE AL IMPUESTO

SOBRE LA RENTA -ISR-

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Realizar las retenciones y los descuentos aplicables por la ley del Impuesto Sobre la Renta.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Actualizacion Tributaria; Decreto 10-2012

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

P .
I\T;° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
1 Encargado (a) de Verifica cada afio, el total devengado del personal que se encuentra laborando bajo
NAminas los renglones 011y 021.
Revisa de nueva cuenta el listado, realiza la proyecciéon anual del total devengado
Encargado (a) de . . . . ,
2 . mediante cdlculos matemadticos para saber cuadl sera el descuento mensual. (Total de
Nominas . . L
renta imponible anual por el 5 % dividido total de meses)
Ingresa al sistema de Guatendminas para asignarle al personal que corresponde, el
Encargado (a) de o .
3 Nominas descuento que se le realizard cada mes. (Para sea aplicable el descuento del ISR, la
i
persona debe devengar Q48,001.00 anuales).
4 Encargado (a) de Entrega al empleado, una copia de la hoja de proyeccién anual del total devengado y
NAminas respectivo descuento y archiva la originalidad en el expediente de la persona.
Fin del procedimiento
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REGISTRO DE DESCUENTO CORRESPONDIENTE AL
IMPUESTO SOBRE LA RENTA -ISR-

ENCARGADO (A) DE NOMINAS

INICIO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

) SEPREM-
GOBIERNO /- | SECRETARIA PROCEDIMIENTO DRRHH-P029
I I GUATEMALA | ;' ) MusER PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

GRUPO 4 (INDENNIZACION Y VACACIONES)

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccién de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Otorgar al ex-colaborador la remuneracién correspondiente por el servicio prestado a la institucion.

NORMAS ESPECIFICAS

Constitucién politica de la Republica de Guatemala

Cédigo de Trabajo de Guatemala; Decreto No. 1441

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748

Reglamento Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

PI::° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
1 Encargado (a) de Recibe Solvencia firmada por cada uno de los Directores, Acta correspondiente y/o la
Néminas cédula de notificacién cuando aplique.
E d d , .
2 ncargla .O (a) de Se elaboran los calculos de prestaciones laborales.
Nominas
3 Encarg}ad.o (a) de Traslada los calculos al Jefe de Gestion de Personal para revision.
Nominas
Jef de Gestién d . iy . )
4 efe (a) de Gestion de Recibe documentacion, revisa y firma.
Personal
Jef de Gestiénd . .
5 efe (a) de Gestion de Traslada al Director (a) de Recursos Humanos para su revision y aprobacion.
Personal
Direct d
6 irector (a) de Recibe el expediente, revisa y firma de autorizado.
Recursos Humanos
Direct d - . .
7 irector (a) de Traslada al Encargado (a) de Néminas para continuar con el tramite.
Recursos Humanos
E d d
8 ncarg,a .O (a) de Conforma el expediente.
Noéminas
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9 Encargado (a) de Realiza el oficio correspondiente dirigido a la Direccién Administrativa especificando
NAminas los pagos que deben realizarse.
10 Encargado (a) de Escanea la documentacidn y se coloca en un CD para que la Direccion Administrativa
Néminas continde con el tramite.
Encargado (a) de
11 . Se traslada a la Direccién Administrativa.
Néminas
Fin del procedimiento
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GRUPO 4 (INDENNIZACION Y VACACIONES)

ENCARGADO (A)DE | JEFE (A) DE GESTION DIRECTOR (A) DE
NOMINAS DE PERSONAL RECURSOS HUMANOS
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

II GOBIERNO /. | SECRETARIA PROCEDIMIENTO

SEPREM-

DRRHH-P030
QUATEMALR | oetamuzer PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

GRUPO 0 (BONO 14 Y BONO VACACIONAL)

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Otorgar al ex-colaborador la remuneracién correspondiente por el servicio prestado a la institucion.

NORMAS ESPECIFICAS

Constitucién politica de la Republica de Guatemala

Cédigo de Trabajo de Guatemala; Decreto No. 1441

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748

Reglamento Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

PI::° RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Encargado (a) de Recibe Solvencia firmada por cada uno de los Directores, Acta correspondiente y/o la
1 NAminas Cédula de Notificacidon cuando aplique.
Encarg}adp (a) de Se elaboran los calculos de prestaciones laborales.
2 Nominas
Encargado (a) de , ., L
;. Traslada los calculos al Jefe de Gestidn de Personal para revision.
3 Nominas
lefe de Gestion de Recibe expediente, revisa y firma.
4 Personal
lefe de Gestion de Traslada al Director de RRHH.
5 Personal
Direct d
irector (a) de Recibe el expediente, revisa y firma de autorizado.
6 Recursos Humanos
Director (a) de -
Traslada documentos al Encargado (a) de Nominas.
7 Recursos Humanos
Encargado (a) de Registra pago adicional en Guatenéminas
8 Nominas & Pag '
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Encargado (a) de

Ejecuta la Nomina Adicional en el Sistema Guatendminas.

9 Ndéminas
Director (a) de Revisa la ejecucion en el sistema y aprueba
10 Recursos Humanos J yap )
Encargado (a) de o ., _ ,
CUR a SICOIN.
11 N6minas Realiza impresidn de reportes de la ndminay generay se envia CUR a SICO
Encargado (a) de . - . .
. Se realizan los oficios correspondientes se firman y sellan.
12 Nominas
Encargado (a) de . A . - .
. Se entrega a la Direccién Financiera los oficios correspondientes
13 Nominas
Encargado (a) de Luego de aprobado el CUR por Financiero, se generan archivos de aprobacion vy
14 Néminas acreditamiento.

Fin del Procedimiento
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GRUPO 0 (BONO 14 Y BONO VACACIONAL)

ENCARGADO (A) DE JEFE DE GESTION DE
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
I I GOBIERNG . | SECRETARIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-

GUATEMALA  [EiS iR PROCEDIMIENTO DRRHH-P031
PAGO DE INDEMNIZACION

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Otorgar al ex-colaborador la remuneracién correspondiente por el servicio prestado a la institucion.

NORMAS ESPECIFICAS

Constitucién politica de la Republica de Guatemala

Cédigo de Trabajo de Guatemala; Decreto No. 1441

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748

Reglamento Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento

Entrega documentaciéon que debe de tener como minimo para respaldar la finalizacién
Director (a) de laboral: Acuerdo de aceptacion de renuncia o remocion, cedula de notificacién de
1 entrega de puesto, toma de posesidon, nombramiento, contrato (aplica para 021),
Recursos Humanos . . . C .
prorroga (aplica para 021), constancia de tiempo de servicio, finiquito de vacaciones,
fotocopia de DPI, certificacion de sueldos.

Revisa la documentacién esté completa y verifica que el interesado se encuentre
solvente en las siguientes areas: Direccién Administrativa, Direccion de Recursos

Jefe (a) de Humanos, Tesoreria, Inventarios, Direccion de Informatica.
2 Departamento de a) La documentacidn no estd completa y/o no se encuentra solvente: informa al
Gestién interesado que debe completar los requisitos. Podra continuar con el paso 3, hasta que

los requisitos sean completados.
b) La documentacién estd completa y se encuentra solvente. Continda con el paso 3.

Encargado (a) de \{e.rlflc'a los dias gue el interesado n? gozoé c_je su. Iperlodo vacacional, por medl.o del
3 NSminas finiquito de vacaciones que se elaboré en la Direccion de Recursos Humanos y extiende
cédula de notificacién al interesado.

Encargado (a) de Realiza célculos sobre los ultimos 6 sueldos devengados (segun el Cédigo de Trabajo)
NAminas y el tiempo de servicio. Reproduce una copia del expediente y traslada al Asistente
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Analista de Recursos Humanos Recibe y revisa célculos, el contenido del expediente
para constatar que no existan inconsistencias.

Jefe (a) de

Departamento de Recibe y revisa célculos y el contenido del expediente para constatar que no existan

L inconsistencias.
Gestion

Director de Recursos ] ) . ] ]
Recibe y Revisa los célculos, firma de visto bueno.

Humanos
Jefe (a) de Revisa los documentos del expediente para pago de indemnizacién. Si existe
Departamento de inconsistencias regresa al paso 2, de lo contrario procede a realizar las gestiones
Contabilidad correspondientes.

Fin del procedimiento
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PAGO DE INDEMNIZACION
JEFE (A) DE JEFE (A) DE
(DRECTORWOE | peoaeraienrope | ENCARGADOWIDE | oy i U o
GESTION CONTABILIDAD
* Sl
1 > 2 > 3
6 < 5 < 4
NO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

.| SECRETARIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-
Gcl?E'II'EER“gLA PRESIDENCIAL PRO
or ALsaane AT DE LA MUJER CEDIMIENTO DRRHH-P032

INGRESO DE DATOS PERSONALES Y CONTRATACION 029

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Llevar el control del personal que es contratado por servicios para ingreso y ejecucién de la Nomina.

NORMAS ESPECIFICAS

Reglamento Organico Interno; Acuerdo Gubernativo 169-2018.

RESPONSABLE
Director (a) de Recursos Humanos
Paso P
No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Traslada a Encargado de Ndminas, el expediente de la persona contratada para
, presentar sus servicios bajo el renglédn 029 proveniente del Asistente de Control de
Director (a) de . .
1 Expedientes, el cual debe contener como minimo: acuerdo, contrato, Seguro de
Recursos Humanos - e, S e .
Caucion (fianza), certificacion de Seguro de Caucion (fianza), DPI, RTU, Inventario de
cuentas o numero de cuenta.
Revisa los documentos del expediente. Si existen inconsistencias, devuelve el
) Encargado (a) de expediente al Director de Recursos Humanos para que informe al Auxiliar de Aplicacion
NAminas y se completen los requisitos, regresa al paso 1. Caso contrario, continta con el paso
3.
Ingresa datos de la persona en el sistema Guatendminas, crea contrato llenando los
3 Encargado (a) de campos solicitados para su registro, de acuerdo con la informacion recibida, e indica al
NAminas Director de Recursos Humanos para que proceda a la aprobacién dentro del Sistema
de Guatendéminas.
Encargado (a) de . .
4 g . (a) Genera Némina de Compromiso 029.
Noéminas
Director (a) de L
5 (a) Aprueba la contratacion 029.
Recursos Humanos
6 Encargado (a) de Verifica el estado de los contratos en el sistema de Guatendminas, los cuales deben
NAminas aparecer en estado “aprobado”, genera el compromiso presupuestario 029 e imprime.
Encargado (a) de . o .
7 g . (a) Ejecuta la Nomina de compromiso 029.
Noéminas
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Director (a) de

8 Aprueba la Ndmina de compromiso 029.
Recursos Humanos
Encargado (a) de . - .
9 . Imprime los reportes de ndmina de compromiso 029.
Ndéminas
10 Encargado (a) de Gestiona las firmas de autorizacién del Director (a) de Recursos Humanos en el
NAminas compromiso presupuestario.
E
11 ncargado (a)de | oo 2y envia CUR a SICOIN.
Néminas
Encargado (a) de . O . - .
12 NGminas Traslada a la Direccion Financiera Némina de compromiso 029.

Fin del procedimiento
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INGRESO DE DATOS PERSONALES Y CONTRATACION 029

DIRECTOR (A) DE ,
RECURSOS HUMANGS | ENCARGADO () DE NOMINAS

1 > 2

3

\_{>\

5 < 4
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

, SEPREM-
GOBIERNO e SECRETARIA PROCEDIMIENTO DRRHH-P033
I I GUATEMALA | CRESO e |  EJECUCION DE NOMINA POR SERVICIOS PROFESIONALES Y

TECNICOS (REGLON PRESUPUESTARIO 029)

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Llevar el control del personal que es contratado por servicios para ingreso y ejecucién de la Néomina.

NORMAS ESPECIFICAS

Contrato Administrativo de Servicios emitido por la institucién.

Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas Decreto NiUmero 101-97

Ley de Contrataciones de Contrataciones del Estado Decreto NUmero 57-92

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

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas
“Normas para la contratacidon de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo al renglédn presupuestario 029 Otras
Remuneraciones de Personal Temporal, publicado en el Diario de Centroamérica el 11 de enero de 2017.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

PI::? RESPONSABLE DESCRIPCION
Inicio del procedimiento
Recibe factura e informe mensual de las personas contratadas bajo el rengldn
Encargado (a) de ) ) . L
1 NGminas presupuestario 029 y revisa datos generales (fecha, nombre, direccion, NIT,
descripcién de la factura, total en letras y nimeros, vigencia y resolucion de facturas).
Verifica si existen descuentos judiciales recibidos durante el mes. Existen descuentos
Encargado (a) de o . ., .
2 NGminas judiciales recibidos durante el mes: continda en el paso 3. No existen descuentos
judiciales: continuda en el paso 4.
3 Encargado (a) de Aplica el porcentaje indicado en la orden judicial y verifica descuentos de terceros e
NAminas ingresa datos al sistema de Guatenéminas.
a Encargado (a) de Ejecuta la ndmina e ingresa los datos generales de la factura de cada persona que
Ndminas presta sus servicios profesionales o técnicos.
5 Encargado (a) de Realiza la exclusion de pagos, es decir que las personas que no entregaron facturas en
Ndminas el plazo solicitado, no se toman en cuenta para el pago de la ndmina.
6 Enca,\:g?:;;i) de Genera dentro del Sistema Guatendminas , el cdlculo de retencidn del IVA.
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Genera dentro del sistema de Guatendminas los reportes para presentacion de
Encargado (a) de . . . . (s
7 .y némina e imprime los mismos, (Orden de Compra, resumen programatico, detalle de
Néminas L .
depdsito, listado de pago mensual 029).
Ordena las facturas conforme al listado de pago de la nédmina 029 para su presentacion
Encargado (a) de ] s
8 NGminas y envia al Jefe (a) del Departamento de Contabilidad los reportes y las facturas para su
revision.
Encargado (a) de Existen inconsistencias: Devuelve al Encargado (a) de Ndminas para que se realicen las
9 g . correcciones pertinentes, Regresa al paso 1. No existen inconsistencias: Informa al
Nominas . ,
Director (a) de Recursos Humanos para que genere el nimero de CUR.
10 Encargado (a) de Genera en el sistema de Guatendminas numero de CUR e informa al Jefe (a) de
NAminas Departamento de Contabilidad.
1 Encargado (a) de Jefe de Contabilidad informa la aprobacion el CUR dentro de sistema de Guatendminas
Néminas .
12 Encargado (a) a Genera archivos de acreditamiento en Guatendminas e informa al Director (a) de
Néminas Recursos Humanos.
Director (a) de . o . .
13 (a) Aprueba Archivos de acreditamiento en Sistema de Guatenominas.
Recursos Humanos
14 Encargado (a) a Envia por medio de correo electrénico al MINFIN los archivos de acreditamiento y los
Néminas guarda en la carpeta digital del mes correspondiente.
Revisa que la ndmina se encuentre en estado “aprobado” y genera las constancias de
Encargado (a) a ., . - . .
15 NGminas retencion del IVA. Imprime y distribuye a las personas contratadas bajo el reglén
presupuestario 029.
Fin del Procedimiento
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EJECUCION DE NOMINA POR SERVICIOS PROFESIONALES Y
TECNICOS (REGLON PRESUPUESTARIO 029)

DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS

ENCARGADO (A) DE NOMINAS

INICIO

12 > 13

14

15

FINAL
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

' SEPREM-
GOBIERNO //+ SECRETARIA PROCEDIMIENTO
. ] DRRHH-P034
I I GUATEMALA | JRESRNER ] RESCISION DE CONTRATO EN EL RENGLON 029 EN EL SISTEMA
GUATENOMINAS

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Llevar el control del personal que es contratado por servicios para ingreso y ejecucién de la Nomina.

NORMAS ESPECIFICAS

Reglamento Organico Interno; Acuerdo Gubernativo 169-2018

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

P;:’ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
1 Director (a) de Traslada al Encargado de Néminas el Acuerdo Interno que indica la Finalizacidn
Recursos Humanos | Laboral.
5 Encargado (a) de Recibe y revisa en el documento de soporte (acuerdo Interno de recision de contrato)
Ndminas e ingresa el movimiento en el sistema.
Ingresa al Sistema Guatendminas para rescindir el contrato y elabora oficio para
Encargado (a) de . . . .
3 Nominas solicitar el descompromiso a la Seccién de Presupuesto. Traslada al Director (a) de
Recursos Humanos.
4 Director (a) de Recibe, revisa y de no haber cambios, firma y sella el oficio. Traslada el oficio a la
Recursos Humanos [ Seccidn de Presupuesto.
Fin del procedimiento
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RESCISION DE CONTRATO EN EL RENGLON 029 EN

EL SISTEMA GUATENOMINAS
DIRECTOR (A) DE ENCARGADO (A) DE
RECURSOS HUMANOS NOMINAS

INICIO

A

A 4
N

o
4
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER

cecmeTARiA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-
I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DRRHH-P035
DR. ALEIAMDRD GIAMMATTE DE LA MUIJER

INGRESO DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Llevar el control de la correspondencia interna y externa que ingresa a la Direccion de Recursos Humanos.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

PI::’ RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
1 Asistente de Recursos | Recibe la correspondencia que ingresa a la Direccidn de Recursos Humanosy la registra
Humanos Sistema Control de Marginados de “RRHH” y le asigna correlativo.
Asistente de Recursos . . .
2 Traslada la correspondencia con el control asignado al Director de RRHH.

Humanos

Director (a) de ) L ]
3 Margina la correspondencia fisicamente y la traslada a la Asistente.
Recursos Humanos

Asistente de Recursos | Escanea la correspondencia marginada y alimenta la base de datos del Sistema Control

4 .
Humanos de Marginados
. Envia via correo electrdnico la correspondencia marginada (scanner) y/o entrega en
Asistente de Recursos L. . . . L, .
5 H forma fisica, al mismo tiempo que da el aviso de la actualizacion del Sistema al personal
umanos L
de RRHH para su seguimiento.
Asistente de Recursos . . . . .
6 Recibe y firma el control de correspondencia marginada por la Asistente.
Humanos
. Asistente de Recursos | Realiza lo que le compete segun lo marginado en el Sistema y alimenta el proceso
Humanos realizado en el Sistema hasta dar por concluido lo solicitado.
: Asistente de Recursos | Recibe las acciones que realizé el personal correspondiente al marginado emitido por

Humanos el Director (a) de Recursos Humanos.




GOBIERNO /¢
GUATEMALA

Secretaria Presidencial de la Mujer

MANUAL DE NOMAS Y
PROCEDIMIENTOS

No. de documento:
RRHH-MNP-001

Edicién No. 01

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Fecha de aprobacion:
31/01/2022

Pdgina 127/136

Asistente de Recursos
Humanos

Archiva el control de correspondencia marginada con las acciones realizadas.

Fin del procedimiento
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INGRESO DE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA

ASISTENTE DE RECURSOS | DIRECTOR (A) DE RECURSOS
HUMANOS HUMANOS

INICIO
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

, SEPREM-
GOBIERNO e SECRETARIA PROCEDIMIENTO DRRHH-P036
I I GUATEMALA | CRESi ELABORACION DE OFICIOS Y MEMORANDOS INTERNOS Y

EXTERNOS

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direcciéon de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Gestionar la comunicacion de la ejecucion de las actividades de la Direccidon de Recursos Humanos, asi como dar tramite
al cumplimiento de las directrices asignadas.

NORMAS ESPECIFICAS

Sin normas especificas.

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

Paso

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
1 Director (a) de Solicita que se elabore Oficios o Memorandos para informacién o requerimientos al
Recursos Humanos | personal de las diferentes Direcciones o Unidades de la Secretaria.
5 Asistente de Recursos | Redacta y elabora los Oficios o Memorandos solicitando los requerimientos indicados
Humanos por el Director (a).
Asistente de Recursos - . ) .
3 Traslada el Oficio o Memorando para revision y firma del Director (a).

Humanos

Director (a) de . .
4 Firma el documento y lo traslada nuevamente a la Asistente.
Recursos Humanos

Asistente de Recursos

5 Reproduce el documento y lo entrega a las Direcciones y Unidades competentes.
Humanos
Asistente de Recursos L
6 Escanea el documento con todos los sellos de recibido.
Humanos

Asistente de Recursos .
7 Archiva los documentos donde corresponde.
Humanos

Fin del procedimiento
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ELABORACION DE OFICIOS Y MEMORANDOS INTERNOS Y

EXTERNOS
DIRECTOR (A) DE RECURSOS | ASISTENTE DE RECURSOS
HUMANOS HUMANOS
1 > 2
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
| sEcrETARIA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS SEPREM-
I I GUATEMALA | PRESIDENCIAL PROCEDIMIENTO DRRHH-P037
- ELABORACION DE ACTAS DE ACCIONES DE PUESTO

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento técnico-administrativo que contenga de manera precisa y detallada las diferentes politicas,
normas y procedimientos que se aplican en la cadena laboral de la Direccidn de Recursos Humanos, para dar un servicio
efectivo a la institucion y dependencias administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los
procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las
acciones.

OBIJETIVO

Elaborar las actas de los diferentes procesos como constancia de las acciones y medidas inherentes al Recurso Humano
de la institucion.

NORMAS ESPECIFICAS

Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748
Reglamento Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo 18-98

RESPONSABLE
Director (a) de Recursos Humanos
Paso P
No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
1 Director (a) de Solicita elaboraciéon de Acta y traslada el Acuerdo a la Secretaria para la accién
Recursos Humanos | correspondiente.
Asistente de Recursos o .
2 Redacta y elabora Acta, conforme al procedimiento que requiere.
Humanos
3 Asistente de Recursos | Consulta en el Sistema de Guatendminas las partidas presupuestarias del cargo
Humanos referido.
Asistente de Recursos L )
4 Traslada el borrador del Acta para revision respectiva.
Humanos
Director (a) de
5 (@) Revisa y realiza observaciones al borrador del Acta.
Recursos Humanos
Asistente de Recursos . . .
6 Realiza las observaciones indicadas en el Acta.
Humanos
. Asistente de Recursos | Solicita a la Encargada de Reclutamiento y Seleccion de Personal folios del Libro de
Humanos Actas autorizadas por la CGC.
8 A5|ster|1|te de Recursos Imprime el Acta en el folio correspondiente y solicita las firmas de los comparecientes.
umanos
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Asistente de Recursos | Reproduce el Acta y la entrega a cada una de las personas, asi como a la Encargada de
Humanos Néminas para las acciones correspondientes.

10 Asistente de Recursos Devuelve el folio original para incorporarlo en el Libro de Actas.

Humanos

Fin del procedimiento
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ELABORACION DE ACTAS DE ACCIONES DE PUESTO

DIRECTOR (A) DE RECURSOS | ASISTENTE DE RECURSOS
HUMANOS HUMANOS
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SECRETARIA PRESIDENCIAL DE LA MUJER
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

, SEPREM-
GOBIERNO e SECRETARIA PROCEDIMIENTO DRRHH-P038
I I GUATEMALA | CRESi ELABORACION DE CERTIFICADOS DE TRABAJO FiSICOS Y

ELECTRONICOS PARA EL IGSS

DEFINICION GENERAL

Dotar de un instrumento que contenga de manera precisa y detallada los procedimientos que se aplican en la cadena
laboral de la Direccion de Recursos Humanos, para dar un servicio efectivo a la institucion y dependencias
administrativas con relacién para que con ello se simplifiquen los procedimientos para facilitar el servicio y lograr mayor
agilidad, imparcialidad, transparencia y efectividad en las acciones.

OBIJETIVO

Otorgar al personal de la institucion el documento para acceder al derecho de asistencia en el Seguro Social.

NORMAS ESPECIFICAS

Guia Generacidén de Certificado de Trabajo Electrdnico para Afiliados; Proyecto de Modernizacién Financiera /DGR

RESPONSABLE

Director (a) de Recursos Humanos

Paso

No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio del procedimiento
Asistente de Recursos . . o .
1 Recibe la solicitud para requerimiento de certificado.
Humanos
5 Asistente de Recursos | Elabora el certificado electrénico y/o fisico segln lo solicitado por el personal de la
Humanos Secretaria que asistira a cita programada en el IGSS.
Asistente de Recursos , e , . es .
3 Envia el certificado electronico a la periférica del personal interesado.
Humanos
4 Asistente de Recursos | Elabora el certificado fisico entrega 2 copias al personal interesado que asistird a la cita
Humanos programada en el IGSS, y resguarda 1 copia de recibido para archivo.
Asistente de Recursos
5 Traslada certificado fisico para firma del Director.

Humanos

Director (a) de
6 (@) Firma el certificado fisico de trabajo.
Recursos Humanos

Asistente de Recursos

7 Traslada el certificado fisico al personal interesado quien firma copia de recibido
Humanos
Asistente de Recursos . . . .
8 Archiva la copia en el expediente correspondiente.
Humanos

Fin del procedimiento
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ELABORACION DE CERTIFICADOS DE TRABAJO FISICOS Y
ELECTRONICOS PARA EL IGSS

ASISTENTE DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECTOR (A) DE
RECURSOS HUMANOS
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XV.  GLOSARIO DE TERMINOS

Fuentes de Reclutamiento: las fuentes de reclutamiento son:
Fuente Interna: La constituyen las personas que laboran en la institucion, a las cuales se les
convoca a participar en oportunidades de ascenso para cubrir puestos vacantes. Implica
oportunidades superacién y desarrollo de carrera de los servidores publicos.

Fuente Externa: Estd conformada por todos los ciudadanos guatemaltecos que son
candidatos potenciales para optar a puestos vacantes en las instituciones del Organismo
Ejecutivo.

Guatendminas: Sistema descentralizado de Nomina y Registro de Personal, que permite la
integracidn de la ejecucidn financiera de recursos humanos, con los sistemas financieros de la
Administracion Central. El sistema constituye centralmente la liquidacion de néminas y otros
aspectos importantes como: registro de informacién de empleados, estructura organizacional
funcional, registro de acciones de puestos, registro de las acciones administrativas que garanticen
el control correspondiente a los puestos de trabajo y empleados de las entidades del Estado.

Proceso de Dotacién de Recursos Humanos: Es un proceso genérico que comprende la aplicacion
de procedimientos, técnicas e instrumentos de evaluacién, con la finalidad de captar, seleccionary
nombrar candidatos competentes para ocupar puestos vacantes. Parte de una planeacion de
necesidades previamente definida y de la existencia de una plaza vacante.

Seleccion: Comprende la aplicacién de técnicas e instrumentos de evaluacidn para identificar al
candidato que posee las competencias requeridas para el desempefio del puesto, de acuerdo con
el perfil establecido.

Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-: Es la herramienta que
sistematiza la gestién de recursos humanos para el desarrollo de carrera en el Servicio Civil con un
enfoque moderno y desconcentrado, optimizando el uso de la tecnologia; consta de un conjunto de
maddulos y aplicaciones para gestionar procesos, recabar y almacenar informacién actualizada del
personal, desde su ingreso, hasta su retiro de la administracidn publica.

Reclutamiento:Es un sistema y un conjunto de acciones que tienen la finalidad de divulgar
oportunidades de empleo, para captar candidatos potenciales.




