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ACUERDO INTERNO No. DI-SEPREM-054-2024
Guatemala, 26 de diciembre de 2024

CONSIDERANDO
Que las “Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental”, aprobadas por la
Contraloria General de Cuentas, mediante Acuerdo Numero A-039-2023, establecen como normas
aplicables a las actividades de control, definir procedimientos que expresen con claridad las
responsabilidades de los puestos o cargos que ocupan los servidores plblicos que realicen los
procedimientos, considerando las competencias de los mismos, para asegurar el eficiente

funcionamiento de la gjecucion de los procedimientos.

CONSIDERANDO
Que 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 estructura 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 Direccién de Recursos Humanos debe implementar un Manual de Normas y Procedimientos
que facilite a los usuarios internos aplicar cada uno de los procesos en el desempefio de sus

atribuciones, con el fin de mejorar la calidad del servicio.

POR TANTO
La Secretaria Presidencial de la Mujer, en ejercicio de las funciones que le confiere el articulo 8 del

Acuerdo Gubernativo Numero 169-2018, Reglamento Organico Interno de esta Secretaria.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos

de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

Articulo 2. Es responsabilidad del director (a) de la Direccion de Recursos Humanos, en conjunto
con la Unidad de Planificacion revisar periédicamente el contenido del Manual de Normas vy

Procedimientos, debiendo someter a consideracién y aprobacion del Organo de Direccion Superior

Q

de la institucion, las modificaciones que considere oportunas. ,1,,:'.gjé\'r')'7="7\"\c’/lg\:\-.,
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Articulo 3. Todos los servidores de la Direccién 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, debiendo ser de conocimiento
de todos los servidores involucrados, principalmente quienes pertenezcan a la Direccion de
Recursos Humanos, y se instruye a la Unidad de Comunicacion Social efectuar su divulgacion por

los medios que considere pertinentes.

Articulo 5. Se deroga el Acuerdo Interno DI-SEPREM-61-2023, que aprueba el Manual de Normas
y Procedimientos de la Direcciéon de Recursos Humanos, asi como cualquier otra normativa interna

que contravenga el presente manual.
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Introduccion

El presente manual de normas y procedimientos es una herramienta de gestién importante

que compila las normas, politicas y procedimientos que reflejan la vision y la misién del quehacer de

la Secretaria Presidencial de la Mujer -Seprem-; contiene las directrices y pautas sobre como deben

ejecutarse los procesos y procedimientos preestablecidos dentro de la institucion.
Su objetivo es orientar y facilitar el trabajo de los colaboradores, permitiendo que realicen

sus funciones de manera ordenada y precisa, optimizando el tiempo dedicado a los procesos y

procedimientos al guiar las operaciones, estrategias y flujos de trabajo de cada una de las

dependencias.
Los procedimientos estin elaborados de manera logica y coherente, para que todos los
colaboradores aprovechen eficientemente los recursos disponibles, para ello, se detallan con exactitud
cada uno de los pasos necesarios para implementar un procedimiento, en donde para simplificar su
analisis y comprension, se incluyeron diagramas de flujo utilizando simbolos de la norma ANSI, lo
que facilita una representacion grafica y secuencial de los procesos de trabajo, destacando las tareas
y actividades principales requeridas para concretar una tarea. Esto permitira al personal identificar
claramente su funcién y aplicar adecuadamente los pasos necesarios para cumplir con las

asignaciones en el tiempo establecido. Asimismo, es un apoyo en el proceso de induccion especifica

al puesto de trabajo, para personal de nuevo ingreso.
Es importante sefialar que el presente manual es de observancia obligatoria para todos los

trabajadores y autoridades de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

TR
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1. Objetivos del Manual

e Establecer los procesos y procedimientos de manera concatenada que contribuyan al
cumplimiento del alcance de los resultados institucionales.
e Determinar las lineas jerarquicas para que guien las acciones institucionales.

e Contribuir al cumplimiento normativo de la SEPREM.

2. Base Legal

Leyes de la Secretaria Presidencial de la Mujer:

1. Acuerdo Gubernativo Numero 200-2000, Creacién de la Secretaria Presidencial de la
Mujer.

2. Acuerdo Gubernativo Namero 169-2018, Reglamento Organico Interno de la Secretaria
Presidencial de la Mujer.

3. Acuerdo Interno Numero DI-SEPREM-019-2019, aprueba la estrategia de seguimiento a
la Convencidn sobre todas las formas de discriminacion contra la mujer -CEDAW-.

4. Acuerdo Interno Numero DI-SEPREM-009-2020, aprueba Reglamento Interno de
Personal de la Secretaria Presidencial de la Mujer.

5. Acuerdo Interno DI-SEPREM-61-2023, aprueba el Manual de Normas y Procedimientos
de la Direccién de Recursos Humanos.

Leyes de aplicacion general en la administracién publica:

1. Decreto Numero 1748 Ley de Servicio Civil y Acuerdo Gubernativo nimero 18-98
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, y sus modificaciones;

2. Decreto Numero 47-2008 Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas
Electrénicas y Acuerdo Gubernativo 135-2009 Reglamento de la Ley para el
Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electrénicas;

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

4. Decreto Numero 5-2021 Ley de Simplificacion de Requisitos y Tramites
Administrativos;

5. Decreto Ntumero 101-97 Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

6. Acuerdo Gubernativo No0.540-2013 (MFP) Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

7. Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado aprobado para el ejercicio fiscal

vigente;

8. Distribucién Analitica del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado,

aprobado para el ejercicio fiscal vigente.

9. Normas para la Formulacion Presupuestaria, del Ministerio de Finanzas Publicas;

10. Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero
A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas; y

11. Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracién puablica.
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Ambito de Aplicacién

El presente manual de normas y procedimientos es de observancia general para todos los
trabajadores y autoridades de la Secretaria Presidencial de la Mujer, y de aplicacion especifica
para todos los que conforman la Direccién de Recursos Humanos; asimismo, como
instrumento de consulta para todas las dependencias de la Seprem.

Distribucion del Manual

Después de ser aprobado el Manual por el Organo de Direccién Superior, la Unidad de
Planificacién deberd de socializar en formato digital los Manuales a cada dependencia
responsable, asi como a la Unidad de Acceso de Informacién Publica.

El responsable de la dependencia después de haber recibido la notificacion de aprobacién del
Manual de Normas y Procedimientos debera de socializar con los integrantes de la Direccion,
los procesos y procedimientos que deben desarrollar para el cumplimiento de sus funciones.

Temporalidad de la Vigencia del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos es resultado de la revision de la tltima edicion del
Manual de Normas y Procedimientos aprobado mediante Acuerdo Interno DI-SEPREM-61-
2023, y debera ser actualizado periédicamente, siendo aprobado por el Organo de Direccién
Superior.

Las actualizaciones que se realicen al Manual deberan de elaborarlas los responsables de cada
proceso en el formato establecido, y posterior deberan de notificarlas a la Unidad de
Planificacion para su revision, incorporacién y posterior solicitud de aprobacién ante el

Organo de Direccién Superior.

Reproducciéon del Manual

Cada director(a), subdirector(a), jefe y/o encargado(a), es responsable de la reproduccion y
resguardo del documento, tanto en formato fisico como en digital, y el personal debera contar
con una copia electrdnica para cualquier consulta.

Asimismo, la autoridad de cada dependencia debe de enviar a la Unidad de Planificacién y a
la Direccion de Informatica en formato digital el documento final en Word y los flujogramas
del Manual de Normas y Procedimientos que fueron elaborados o actualizados.

Marco Estratégico e Institucional
Visién

Al 2032, la SEPREM se consolida como la institucidn referente para la representacion del
Estado, en la asesoria, coordinacién y posicionamiento estratégico, al impulsar acciones de
politicas publicas innovadoras para mejorar las condiciones de vida de las mujeres, mediante
la promocidn de la equidad e igualdad entre hombres y mujeres en el sector publico.
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Somos el mecanismo al mas alto nivel que representa al Estado y promueve la equidad e
igualdad entre hombres y mujeres, por medio de la asesoria a instituciones publicas y
coordinacién de acciones para la aplicaciéon efectiva de politicas y el cumplimiento de
estandares internacionales, en atencién a los principios de ética, inclusién, solidaridad,
tolerancia y transparencia.

Principios y valores

La Secretaria Presidencial de la Mujer, en concordancia con la Convencidén sobre la
Eliminacion de todas las Formas de Discriminacion contra las Mujeres y la Politica Nacional
de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres, adhiere principios y valores orientados a
asegurar derechos laborales, en condiciones de igualdad entre hombres y mujeres, medidas
para eliminar la discriminacién contra la mujer en ambito laboral, y promover la buena
gobernanza.

En ese sentido, a continuacion, se detallan y describen los principios y valores que esta
entidad acoge. Asimismo, se adhieren los principios identificados en la Ley del Organismo
Ejecutivo y el Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo para complementar y uniformar lo
establecido en el marco juridico gubernamental.

- Prineipio/
he e

- Con(;eptﬁ'z_xlizéc\‘ién para la S_eprém

1 Compromiso. Toda persona que en cualquier forma establecida en la ley sostenga relacién
laboral, profesional, contractual o de otra indole con la Seprem, se debe
comprometer a contribuir en el fortalecimiento cultural de actuar bajo
valores y principios institucionales que conduzcan a un comportamiento
ético, en el &mbito personal y laboral.

2 Etica. Actuar con rectitud, lealtad y honestidad; promover la misién de servicio, la
probidad, la honradez, la integridad, la imparcialidad, la buena fe, la
confianza mutua, la solidaridad, la corresponsabilidad social, la dedicacién
al trabajo, el respeto a la ciudadania, la diligencia, la austeridad en el manejo
de los fondos y recursos publicos, asi como la primacia del interés general
sobre el particular.

3 Honestidad. Manifestar un comportamiento coherente y sincero en todas sus acciones,
poseer moralidad e integridad y actuar en funcién de la verdad, para generar
un ambiente confiable.
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Principio /

Conceptualizacion para la Seprem
Valer

4 Inclusion. Reconocer la heterogeneidad y diversidad cultural que coexiste en la
sociedad y la inclusion como parte sustantiva de la misma, que se
interrelacionan y se expresan mediante las distintas formas de
complementariedad cultural.

5 Justicia. Tener permanente disposicion para el cumplimiento de sus funciones,
otorgando a cada quien lo que le es debido, tanto en sus relaciones con el
Estado, sus superiores, personas subordinadas y con la ciudadania.

6 Lealtad. Desarrollar las actividades inherentes a su cargo, en el marco del
compromiso con el bienestar de las mujeres y el beneficio de la institucion.

7 Respeto. Reconocer el valor humano, comprendiendo que todas las personas merecen
ser tratadas con amabilidad, comprension y cortesia.

8 Solidaridad. Estar dispuesto a brindar apoyo y mostrar interés en resolver o alcanzar
determinado fin; demostrar empatia en todo momento.

9 Tolerancia. Respetar las opiniones, ideas y comentarios; aunque no coincidan con su
punto de vista.

10  Integridad. Se refleja en el proceder del personal al cumplir con elevadas normas de
conducta. Toda persona actuard con total conviccién, sabiendo que tiene un
compromiso consigo mismo, su familia, su trabajo, su comunidad y su pais.

11 Puntualidad. Cumplir con los horarios establecidos en la jornada laboral, como en las
actividades o compromisos adquiridos.

12 Responsabilidad. Tomar decisiones y asumir las consecuencias de estas, asi como responder
por las mismas ante quien corresponda en cada momento.

13 Trabajo en Capacidad de realizar acciones en conjunto para facilitar el cumplimiento
. de los objetivos en comun.
equipo.

14  Transparencia. Todos los actos emanados de las y los trabajadores de la institucién
pueden estar sujetos a evaluacion por parte de entes fiscalizadores y sociedad
civil, ya que su actuar es correcto y prudente en todo momento.

15  Probidad Moralidad, integridad y honradez en las acciones.
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16  Eficacia Capacidad para producir el efecto deseado o de ir bien para determinada
cosa.
17  Eficiencia Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcion.

18  Descentralizacion Principio organizacional que tiene por objeto distribuir funciones entre la
administracion central y los territorios, o entre la primera y entidades que
cumplen con labores especializadas

19  Participacion Involucramiento activo de las y los ciudadanos en los procesos de toma de
ciudadana decisiones publicas que tienen repercusion en sus vidas.
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9. Estructura organizacional de la Direccion de Recursos Humanos

Para el cumplimiento de su naturaleza y desempefio de sus funciones, la Direcciéon de Recursos
Humanos esta conformada por los siguientes puestos:

e Director(a) de Recursos Humanos

e Subdirector(a) de Recursos Humanos

e Secretaria de Recursos Humanos

e Jefe de Aplicacion, Admision y Desarrollo de Personal

e Profesional de Aplicacion, Admision y Desarrollo de Personal
e Asistente de Aplicacion, Admision y Desarrollo de Personal

e Jefe de Gestion de Personal

e Encargado de Nominas

Asistente de Recursos Humanos
e Secretaria de Gestion de Personal

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

Direccion de Recursos
Humanos

Departamento de
Aplicaciéon, Admision y
Desarrollo de Personal

Departamento de Gestion de
Personal
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ORGANIGRAMA CON INTEGRACION DE PUESTOS
T
Subdireccion
Subdirector de Recursos Humanos
(Subdirector Técnico Il1)
Secretaria De Recursos Humanos
(Secretario Oficinista)
Departamento de Aplicacién, i
Admisién y Desarrollo de Personal Deparfzm;r;:::aleesﬂon de
Jefe de Aplicacion, Admision y Jefe de Gestion
D?;?;f:i?ui;lizzclr)]ai (Asesor Profesional Especializado IIl)
Profesional de Aplicacién, Admision y| Encargada de Némina
Desarrollo de Personal N - —
(Profesional I) (Asesor Profesional Especializado 1)
Asistente Aplicacion, Admisidn y [ Asistente de Recursos Humanos

Desarrollo de Personal
(Asistente Profesional IV)

Secretaria de Gestion de Gestion de
Personal
(Oficinista 1) —
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10. Funciones de la Direccion de Recursos Humanos
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La Direccién de Recursos Humanos es la responsable de la gestion, 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.
Segiin el Reglamento Orgénico Interno Acuerdo Gubernativo 169-2018, Articulo 26, le

Funciones

corresponde:
Coordinar y dar seguimiento al proceso disciplinario en los casos que corresponda,

1.

recursos humanos;

de acuerdo con lo establecido en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento;
Desarrollar acciones relativas al control y fortalecimiento de la organizacion interna,
y velar por la elaboracién y actualizacién de los manuales de Organizacién y de

Asesorar a los 6rganos de la Secretaria Presidencial de la Mujer en materia de
Puestos de la institucién, en coordinacién con los d6rganos correspondientes, asi

A

como el de Normas y Procedimientos de la Direccion;
Velar por el adecuado desarrollo del proceso de reclutamiento y seleccidén de

&

recursos humanos de la Institucion;

Administrar el proceso de nombramiento, contratacién y finalizacién de la relacion
laboral del personal, en coordinacion con la Oficina Nacional de Servicio Civil, asi
como la némina de sueldos y los procesos de pago conforme lo establece la ley de

Disefiar el plan anual de capacitacién y desarrollo del recurso humano y establecer

un sistema de evaluacién del desempefio;

la materia;
Aplicar medidas de higiene y seguridad, asi como procesos orientados al desarrollo
Apoyar en la elaboracidon de la Memoria de Labores y Plan Operativo Anual de la

de un adecuado clima laboral;
Realizar otras funciones relacionadas con el ambito de su competencia.

8.
SEPREM; vy,
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11. Simbologia

Simbolo Descripcion

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

Operacion: indica actividades realizadas.

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

Documento: se utiliza al elaborar un
documento.

Proceso dividido: se utiliza cuando una
actividad es realizada por dos o més
responsables, sin importar que la actividad
sea.

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

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

a otra dentro de la misma péagina.

O Conector o enlace: de una parte del diagrama

sefialando el orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.

‘L T G Lineas de flujo: conecta los simbolos
n
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12. Red de procesos y procedimientos

institucional

PROCESO CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Convocatorias internas de puestos  SEPREM-DRRHH-
del servicio por oposicion. 001.1
- Banco de elegibles. SEPREM-DRRHH-
001.2
- Reclutamiento y - Convocatorias externas de puestos SEPREM-DRRHH-
. SEPREM- 3¢ o
seleccion de DRREpL. delservicio poroposicion. . 0013 ;
personal 001 Evaluaciones, entrevistas, . SEPREM-DRRHH-
permanente ponderacion de expedientes y 001.4
_adjudicacion de puestos.
- Registro y adjudicacion de puestos SEPREM-DRRHH-
~ del servicio exento y/o de la Serie 001.5
_ ~ Ejecutiva.
- Nombramientoy = SEPREM-  Gestiones administrativas para SEPREM-DRRHH-
. Contratacion de DRRHH-  nombramiento de personal renglén 002.1
' Personal 002 presupuestario 011,  Personal
Pennanente' ..............
Gestiones  administrativas para SEPREM-DRRHH-
contrataciéon de personal renglén 002.2
presupuestario 021,  Personal
~ Supernumerario.
 Gestiones  administrativas para  SEPREM-DRRHH-
- contratacion de servicios 002.3
- profesionales y/o técnicos con cargo
al renglén presupuestario 029, Otras
Remuneraciones de  Personal
Temporal.
Gestiones  administrativas para SEPREM-DRRHH-
contrataciéon con cargo al renglon 002.4
- presupuestario  Subgrupo 18,
~ Servicios Técnicos y Profesionales.
Gestiones  administrativas para  SEPREM-DRRHH-
contratacién con cargo al renglén 002.5
presupuestario 081,  Personal
Administrativo, Técnico,
Profesional y Operativo.
Fortalecimiento SEPREM-  Induccién de Personal SEPREM-DRRHH-
de las DRRHH- 003.1
capacidades 003 Plan Anual de Capacitacion. SEPREM-DRRHH-
técnicasy o2
- profesionales del Talleres y/o Capacitaciones con = SEPREM-DRRHH-
. recurso humano alianza interinstitucional. 003.3

Talleres y/o Capacitaciones sin

. alianza interinstitucional.

SEPREM-DRRHH-

003.4

ENAD
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PROCESO CODIGO PROCEDIMIENTOS ' CODIGO
- Evaluacién del desempefio del | SEPREM-DRRHH-
_periodo de prueba. 003.5
Ejecucion de SEPREM- | Liquidacién de nomina mensual del  SEPREM-DRRHH-
Nominas DRRHH-  renglén presupuestario 011, 004.1
004 . Personal Permanente.
Liquidacién de ndmina mensual del SEPREM-DRRHH-
- rengldn presupuestario 021, 004.2
Personal Supernumerario.
. Liquidacién de ndmina mensual del | SEPREM-DRRHH-
- renglén presupuestario 029, Otras 004.3
' Remuneraciones de  Personal
Temporal.
' Liquidacién de némina mensual del . SEPREM-DRRHH-
- renglén presupuestario  Subgrupo 004.4
18,  Servicios  Técnicos vy
. Profesionales.
- Liquidacién de némina del renglén ~SEPREM-DRRHH-
- Presupuestario 081,  Personal 004.5
Administrativo, Técnico,
Profesional y Operativo.
' Liquidaciéon de ndémina para pago
- Jornada Extraordinaria. SEPREM-DRRHH-
| 004.6 |
Control de SEPREM-  Control de Marcaje. SEPREM-DRRHH-
Personal DRRHH- 005.1
005 ' Licencia con Goce de Salario. SEPREM-DRRHH-
005.2
Gestiones administrativas para citas, . SEPREM-DRRHH-
- suspensiones y altas emitidas por el 005.3
_IGSS.
- Control de Vacaciones. SEPREM-DRRHH-
005.4
Acciones de SEPREM-  Creacién de puestos con cargo al SEPREM-DRRHH-
Puestos para el DRRHH-  renglén presupuestario 011/021 y/o 006.1
Fortalecimiento 006 - Reasignacion de Puestos 011.
Institucional Traslado presupuestario de puestos SEPREM-DRRHH-
- con cargo al renglén presupuestario 006.2

- 011, Personal Permanente.

: Modificaciéon de Especialidad.

SEPREM-DRRHH-
006.3

. Supresion de Puestos.

SEPREM-DRRHH-
006.4

- Asignacion  de
. Personal al Salario.

Complemento

SEPREM-DRRHH-
006.5
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PROCESO CODIGO PROCEDIMIENTOS CODIGO
Asignacién de Bono Monetario por SEPREM-DRRHH-
Ajuste al Salario Minimo. 006.6
- Simplificacion de SEPREM- = Emision de constancia laboral SEPREM-DRRHH-
Tramites DRRHH- 007.1
Administrativos 007 - Emisién de constancia por tiempo  SEPREM-DRRHH-
~de servicio. 007.2
- Emisioén de certificacion de acta. SEPREM-DRRHH-
007.3
- Emisién de solvencia institucional. SEPREM-DRRHH-
007.4
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Proceso: Reclutamiento y seleccién de personal permanente. Codigo: SEPREM-
DRRHH-001
Procedimiento: Cédigo: SEPREM-
Convocatorias internas de puestos del servicio por oposicion. DRRHH-001.1
Objetivo del procedimiento:
Promover la carrera administrativa ofreciendo oportunidades de desarrollo de personal para que
ocupen puestos del servicio por oposicién comprendidos en el Plan de Clasificacion de Puestos para

el Organismo Ejecutivo.

Desde que recibe lineamientos de la Autoridad Nominadora, hasta que esta Direccidn suscribe el

Alcance:
acta administrativa de toma de posesion del candidato.

Documentos relacionados:
Requisicién de Personal
Solicitud de Participacién en Proceso de Seleccién de Recursos Humanos

Convocatoria interna

Oferta de Servicios

Civil.

Edicién.

Guia de Procedimientos del proceso de dotacién de recursos humanos del Manual de Gestion del

Disposiciones especificas:

Empleo del Organismo Ejecutivo, Tercera Edicidn.

Modificacion a los Requisitos Minimos para optar a puestos de trabajo cubiertos por el Plan de

Clasificacién del Organismo Ejecutivo, Resolucién D-97-89 de la Oficina Nacional de Servicio
Manual de Especificaciones de Clases de Puestos de la Oficina Nacional de Servicio Civil, Segunda
Ley de Servicio Civil y su Reglamento Decreto 1748 del Congreso de la Republica y Acuerdo

Acuerdo Gubernativo Numero 297-2015, Autorizacién del Sistema Informéatico de Administracion

de Recursos Humanos
Puesto Funcional

Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion.

de la Contraloria General de Cuentas

Actividades

Gubernativo No. 18-98.
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023,

Director (a) y/o

Subdirector (a) de
Recursos Humanos

Jefe(a) de Gestion de
Personal

No.
Inicio del procedimiento.

Paso
Recibe lineamientos de la Autoridad Nominadora sobre la necesidad de|

cubrir una plaza vacante en la Direccién o Unidad en especifico.

Verifica el estado del puesto a cubrirse y que exista disponibilidad

2.
presupuestaria.
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Paso i :
N Actividades Puesto Funcional
0. ,
3. |Traslada la informacion completa del puesto vacante al Director de la Director(a) y/o

inicie el proceso de dotacion de recurso humano.

Unidad interesada para que el puesto sea identificado plenamente y se

Subdirector(a) de
Recursos Humanos

4. |Llena el formato de “Requisicién de Personal” y elabora la prueba  Director(a) de la
técnica para evaluar objetivamente a las candidatas(os) que apliquen aljUnidad Administrativa
puesto. interesada

5. |(Traslada al Departamento de Aplicacién, Admision y Desarrollo dei  Director(a) de la
Personal, los documentos descritos en el numeral 4. Unidad Administrativa

interesada

6. [Recibe y revisa que la “Requisicion de Personal” cumpla con los Profesional de
requisitos minimos establecidos por la Oficina Nacional de Servicio, Aplicaciéon, Admisidn
Civil -ONSEC-. y Desarrollo de

Personal.

7. [Traslada al Director(a) y/o subdirector(a) de Recursos Humanos el Profesional de
formato de “Requisicion de Personal” para firmas y sellos Aplicacion, Admisidn
correspondientes, después de verificar que la informacién consignada,  y Desarrollo de
esta completa y correcta. Personal.

8. |Revisa los documentos recibidos. Director(a) y/o

subdirector(a) de
Recursos Humanos
( Esta correcta la documentacién?
No, regresa al paso 6

9. |Si esta correcta aprueba, firma y traslada al Profesional de Aplicacién,  Director(a) y/o

'Admision y Desarrollo de Personal. subdirector(a) de
Recursos Humanos

10. [Recibe la “Requisicién de Personal” aprobada e ingresa convocatoria Profesional de
al Sistema Informatico de Administraciéon de Recursos Humanos - Aplicacién, Admision
SIARH-. y Desarrollo de

Personal.
11. [Traslada al Director(a) y/o Subdirector(a) de RRHH, la convocatoria Profesional de
ingresada para el visto bueno. Aplicacién, Admisioén
y Desarrollo de
Personal.
12. |Verifica la informacién ingresada en el SIARH. Director y/o
Subdirector de

Recursos Humanos

;La informacidn esta correcta?
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Paso
No.

Actividades

Puesto Funcional

INo esta correcta regresa al paso 11.

13.

Si esta correcta ingresa al STARH y procede a publicar la convocatorial
interna.

Profesional de
Aplicacién, Admision
y Desarrollo de
Personal.

14.

Recibe expedientes de los candidatos(as) que crearon o actualizaron suj
CV en linea y aplicaron en el Portal de Guatempleo, realiza
confrontacion de los documentos que correspondan, revisa que esté
completo y que el periodo de recepcion se encuentre vigente.

Profesional de
Aplicacién, Admision
y Desarrollo de
Personal.

15.

Imprime, la “Oferta de Servicios” y “Solicitud de Participacién”
generadas por el Sistema Informatico de Administracion de Recursos
Humanos -SIARH-, para que sean llenados y firmados por el candidato

(a).

Profesional de
Aplicacién, Admision
y Desarrollo de
Personal.

16.

Registra “Solicitud de participacion” recibida a través del Sistema
Informatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH-.

Profesional de
Aplicacion, Admision
y Desarrollo de
Personal.

17.

Cambia el estado en el Sistema Informatico de Administracién de
Recursos Humanos -SIARH- a “Cierre publicacién/evaluaciones en|
proceso” al concluir el tiempo de vigencia de la convocatoria interna.

Profesional de
Aplicacién, Admision
y Desarrollo de
Personal.

18.

\Valida y analiza que los expedientes recibidos cumplan con los
requisitos minimos establecidos y los documentos requeridos en
convocatoria interna.

Profesional de
Aplicacion, Admision
y Desarrollo de
Personal.

; Cumple los requisitos establecidos?

19.

requisitos
Evaluaciones,

Si cumple con los establecidos, contintia con el
de entrevistas, ponderaciéon de
expedientes y adjudicacion de puestos”, en el Sistema Informético de
Administracién de Recursos Humanos -SIARH- y finaliza el

procedimiento

procedimiento.

Profesional de
Aplicacién, Admision
y Desarrollo de
Personal.

20.

No cumple con los requisitos, se rechaza o descarta en el Sistema
Informatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH-,
registrando los documentos que den soporte al motivo del rechazo.

Profesional de
Aplicaciéon, Admision
y Desarrollo de
Personal.

Fin del Procedimiento
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1. Recibe lineamientos -
4 2. Verifica el estado del
N d? a :\umndsd I Ji.o puesto a cubrirse y que
umadera oo s exista disponibilidad
necesidad de cubrir una SRR
plaza vacante L P
3. Traslada la
informacién completa del

pueste vacante al

Director de {a Unidad
i 4. Liena el formato de
“Requisicion de
Personal” y elabora la
prueba técnica
6. Recibe y revjsa que la 5. Traslada al
“Requisicion de Departamento de
i "'m?;g;ﬁ;;z’; los Aplicacién, Admision y
establecidos por ONSEC Oesarrolio de.arsanal

l

7. Traslada el formato

8. Revisa los de "Requisicién de

documentos recibidos Personal” para firmas y
selios

10. Recibe la
9. Si esta comecta “Requisicion de
aprueba, firma y traslada Personal” aprobada e
ingresa convogcatoria
i 11. Traslada al
12. Verifica la i Director{a) y/o
informacion ingresada en ‘Subdirector(a) de RRHH,
el SIARH la convocatoria
ingresada

14. Recibe expedientes

13. Si esta correcta ;
i de los candidatos(as)
ingresa al SIARH y
procede a publicar la amugll-‘i:a (;:Jena;n (?V e
convecatoria interna sy
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{2} de Recursos Humanos Personal Peyrsg:::m"u = Adminisirativa interesada

15. Imprime, la “Oferta
de Servicios" y “Solicitud
de Participacion™
generadas por el
Sistema Informatico

|

16. Registra “Salicitud de’

participacion” recibida a
través del Sistema -

SIARH-.

]

17. “Cierre
publicacion/evaluaciones
an proceso” al concluir el
tiempo de vigencia de la
convocatoria interna

]

18. Valida y analiza que
los expedientes recibidos
cumplan con los

requisitos minimos.
establecidos

%Cumple con |0
establecido?

h 4

sistema

19. Contina con el
procedimiento de
Evaluaciones,

entrevistas, ponderacién
de expedientes "
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Proceso: Reclutamiento y seleccion de personal permanente. Cédigo: SEPREM-
DRRHH-001

Procedimiento: Banco de Elegibles Cadigo: SEPREM-
DRRHH-001.2

Objetivo del procedimiento:
Garantizar el derecho de optar a cargos publicos y promover la carrera administrativa unicamente
cuando no se cuente con candidatos (as) elegibles como resultado de una convocatoria interna

Alcance:
Desde que la persona haya optado a un puesto vacante durante un proceso de seleccion de personal
mediante convocatoria interna o externa, hasta la toma de posesion del puesto vacante.

Documentos relacionados:
Requisicion de personal
Convocatoria interna
Documentos de candidato
Constancia de elegibilidad
Acta administrativa de proceso

Disposiciones especificas:

Banco de candidatos elegibles del Manual de Gestion del Empleo del Organismo Ejecutivo, Tercera
Edicién.

Manual de Especificaciones de Clases de Puestos de la Oficina Nacional de Servicio Civil, Segunda
Edicién.

Manual de Gestién del Empleo del Organismo Ejecutivo, Tercera Edicidn.

Guia de Procedimientos del proceso de dotacidén de recursos humanos del Manual de Gestién del
Empleo del Organismo Ejecutivo, Tercera Edicion.

Modificacién a los Requisitos Minimos para optar a puestos de trabajo cubiertos por el Plan de
Clasificacion del Organismo Ejecutivo, Resolucion D-97-89 de la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

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

Acuerdo Gubernativo Namero 297-2015, Autorizacién del Sistema Informatico de Administracion
de Recursos Humanos.

Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion.

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

de la Contraloria General de Cuentas.

Paso
Actividades Puesto Funcional

Inicio del procedimiento.

1. [Verifica que el proceso se encuentre en el estado “Convocatoria interna ~ Profesional de
desierta”, en el Sistema Informéatico de Administracién de Recursos Aplicacion,
Humanos -SIARH- Admision y
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Puesto Funcional

Actividades
Personal

Paso
No.

Profesional de
Aplicacidn,
Admisién y

Desarrollo de

Consulta en el Sistema Informatico de Administracién de Recursos

Elegibles.
Profesional de

Aplicacion,
Admisién y

Humanos -SIARH- la existencia de candidatos(as) en el Banco de
Personal

Traslada expedientes con Constancias de Elegibilidad e informa al
Director(a) y/o Subdirector(a) de RRHH, que existen candidatos(as) en;
el Banco de Elegibles.
Desarrollo de
Personal
Director(a) y/o
Subdirector (a) de
Recursos Humanos

Aplicacidn,

Instruye contactar a los candidatos(as) para confirmar disponibilidad €
Profesional de

4,

interés en el puesto vacante.

Se comunica con candidatos identificados en el Banco de Elegibles
Admisién y

Desarrollo de
Personal.

Si el candidato(s) estd interesado(s) y/o disponible, traslada all  Profesional de
Director(a) y/o Subdirector(a) de RRHH expediente(s) de candidato(s Aplicacion,
Admisién 'y

Desarrollo de

Personal.

6.
elegible(s) confirmados, que se encuentran disponibles o interesados en|
Profesional de

ocupar el puesto(s) vacante(s).
No esté disponible el candidato(s), finaliza el proceso y se realiza la
Aplicacion,
Admisién y
Desarrollo de

“Convocatoria externa de puestos del servicio por oposicién”, que se;
Personal.

Director(a) y/o
Subdirector(a) de
Recursos Humanos
Autoridad
Nominadora

desarrolla en el procedimiento 001.3.

Recibe expediente(s) de candidatos elegibles confirmados disponibles|
e interesados, y traslada a la Autoridad Nominadora para su

consideracion y aprobacion.
Traslada de nuevo a la Direcciéon de Recursos Humanos para continuar

Selecciona al candidato, con base a la informacién proporcionada y

el procedimiento.
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P
1\?;0 Actividades Puesto Funcional
10. |Recibey traslada expediente aprobado y firmado del candidato ganador;  Director(a) y/o
al Profesional de Aplicacién, Admisién y Desarrollo de Personal Subdirector(a) de

Recursos Humanos

11. [Recibe expediente aprobado, vincula al candidato(a) seleccionado enell ~ Profesional de
Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos - Aplicacion,
SIARH- y carga los documentos de soporte del proceso. Admision y

Desarrollo de
Personal.
12. [Suscribe acta administrativa de las acciones realizadas durante el Profesional de
procedimiento de Banco de Elegibles. Aplicacion,
Admision y
Desarrollo de
Personal

13. [Cambia estado en el Sistema Informatico de Administraciéon de  Profesional de
Recursos Humanos -SIARH- a “Candidatos evaluados por la Oficina Aplicacién,
Nacional de Servicio Civil -ONSEC-” Admision y

Desarrollo de
Personal
14. Contacta a la persona seleccionada y se le indica fecha y hora que debe ~ Profesional de
presentarse para la toma de posesion. Aplicacion,
Admision y
Desarrollo de
Personal

15. <ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>