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GUATEMALA, C.A.

ACUERDO INTERNO No. _4-2024

Guatemala, 12 de enero de 2024

LA SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO

Que el Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo establece que es funcion de la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica, tramitar los asurtos de Gobierno del Despacho del Presidente, y para el
cumplimiento de esa labor el Acusrdo Gubernativo Niumero 80-2020 de fecha 24 de junio
de 2020, Reglamento Organico Interno de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, establece que la Secretaria General, es el érgano responsable de brindar el
apoyo juridico y administrativo d= caracter constante e inmediato del Presidente de la
Republica y que el Secretario General de la Presidencia de la Republica aprobara, mediante
Acuerdo Interno, los Manuales Administrativos-Financieros que se deriven de la
implementacién del mismo, previc dictamen de la Direccién General de Asuntos Juridicos
y Cuerpo Consultivo.

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo Numero A-039-2023 de fecha 24 de mayo de 2023, emitido por el
Contralor General de Cuentas, se aprueban las Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental, las cuales en el numeral 3.1 de la Norma No. 3 establecen que la
maxima autoridad a través de la unidad competente de la entidad, debe elaborar e
implementar manuales de procedimientos para cada puesto o cargo y proceso relativo a las
diferentes actividades de la entidad sujetas a control gubernamental y fiscalizacién, y que
los mismos deben revisarse en funzion de las necesidades de la entidad para actualizacion
de acuerdo con cambios en los prccesos y funciones de los puestos o cargos.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Interno Numero 76-2020 de fecha 31 de julio de 2020 de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, establece que el Secretario General de la
Presidencia de la Republica, esta “acultado para emitir y aprobar normativas y manuales
administrativos encaminados a lograr el adecuado funcionamiento y organizacion de las
unidades administrativas que integran la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica; y, mediante el Acuerdo nterno No. 15-2023 de fecha 28 de diciembre de 2023,
de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, se aprobé el Manual de Normas
y Procedimientos de la Direccién Ejzcutiva de Recursos Humanos de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, identificado con el Cédigo: MNP-DERH-01 y Version: 02;
y debido a lo manifestado por k Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos debe
actualizarse.

POR TANTO

De conformidad con el articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, el articulo 9 del Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Organismo Ejezutivo; y en ejercicio de las funciones que le confieren,
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los articulos 6 y 7 del Acuerdo Gubernativo Numero 80-2020 de fecha 24 de junio de 2020,
Reglamento Organico Interno de Ia Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos de la Secretar’a General de la Presidencia de la Republica, identificado
con el Codigo: MNP-DERH-01 y Versién: 03, cuya observancia es obligatoria a partir de la
fecha de su vigencia.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo Interno No. 15-2023 de fecha 28 de diciembre de 2023,
mediante el cual se aprob6 el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Ejecutiva
de Recursos Humanos de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,
identificado con el Cédigo: MNP-D=RH-01 y Version: 02.

Articulo 3. El presente Acuerdo Interno surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

s
-
-
// -
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: Lizda, Maria Wudo Rammeg St _,
SECRETARIA GENERAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA |
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INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, se realiza con el fin de brindar una guia para la
aplicacién de las normas y.procedimientos definidos en el mismo, asi como los responsables de la realizacidn

de los pasos establecidos para cada procedimiento:

MISION

Somos la institucion publica que vela por la legalidad, seguridad y certeza juridica en el accionar del
Presidente de la RepUblica, tramitando de manera constante, oportuna, eficiente y eficaz los asuntos de su

Gobierno.

VISION

Consolidarse para el afio 2025 como una institucién publica innovadora, que mediante el control interno y
el uso de la tecnologia de la informacién y comunicacién, tramita con calidad, eficiencia y eficacia los
asuntos de Gobierno del Despacho del Presidente de la Republica, velando por la legalidad, seguridad y

certeza juridica en su accionar.
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Manual de Normas y Procedimientos — Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos, Secretaria General de la Presidencia de Ia Repablica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
DIRECCION EIECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Cédigo: MNP-DERH-01

: Versién: 03
TOMA DE POSESION DE UN FUNCIONARIO PUBLICO

Definir la funcién de la Direccién de Recursos Humanos, en cuanto a la toma de
OBIETIVO: posesion del puesto de un Funcionario Publico con cargo al reglén presupuestario
011 Personal Permanente, cumpliendo con los requisitos establecidos en |a ley.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Decreto No. 121-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Arbitrio
de Ornato Municipal.

e Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo.

e Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Colegiacién Profesional.

o Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Pablicos.

e Decreto No. 31-2012 del Congreso de la Repulblica de Guatemala, Ley contra la .
Corrupcién.

e Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo No. 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

® Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Organico Interno de la
Secretaria General de la Presidencia de la RepUblica.

¢ Acuerdo Gubernativo firmado por el Presidente Constitucional, mediante el cual
se nombra al Funcionario Publico.

¢ Acuerdo A-006-2016 emitido por el Contralor General de Cuentas, Registro: Se
establece como obligatorio que todos los funcionarios y empleados publicos,
sujetos a fiscalizacién de conformidad con el articulo 2 del Decreto No. 31-2002.

» Acuerdo A-039-2016 emitido por el Contralor General de Cuentas, Ampliacién:
Se amplia el dmbito de aplicacidn obligatoria de las disposiciones del Acuerdo A-
006-2016.

s Acuerdo A-005-2017 emitido por el Contralor General de Cuentas, Actualizacién
de Funcionarios.

o Acuerdo A-002-2020 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema de
Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracién Publica.

e Acuerdo A-069-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas, Médulo de
Cuentadancias de la Contraloria General de Cuentas.

e Acuerdo A-039-2022 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema
informatico para la presentacién electrénica de declaracion jurada patrimonial
de funcionarios y empleados publicos.

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

e El Director Ejecutivo de Recursos Humanos recibe la cédula de notificacion que
contiene la copia del Acuerdo Gubernativo de Nombramiento firmado por el
Presidente Constitucional de la Republica, certificado por la Direccidn de Gestion
e Informacion Publica de la Secretaria General de la Presidencia de la Reptblica,

NORMAS ESPECIFICAS: ! . 3
para las gestiones correspondientes.

o |a actualizacién de datos ante la Contraloria General de Cuentas sera posterior
a la toma de posesion.

RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
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Manual de Normas y Procedimientos — Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe el Acuerdo Gubernativo de Nombramiento del nuevo
Funcionario Publico, nombrado por el Presidente Constitucional,
por medio de cédula de notificacion.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Traslada el Acuerdo Gubernativo al Analista de Acciones de
Personal para elaborar el proyecto de acta de toma de posesion.

Analista de Acciones de Personal

Elabora proyecto de acta de toma de posesion y traslada al
Director Ejecutivo de Recursos Humanos para su revision.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Revisa el proyecto de acta de toma de posesion del puesto del
Funcionario Publico y devuelve con o sin observaciones al
Analista de Acciones de Personal.

Analista de Acciones de Personal

Recibe el proyecto de acta revisado, realiza cambios cuando
corresponda e imprime el acta de toma de posesién en folio (s)
correspondiente (s), del Libro de actas autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.

Funcionario Publico y Director
Ejecutivo de Recursos Humanos

Leeny firman el acta de toma de posesién del nuevo Funcionario
Publico. En caso sea sustitucion de funcionario publico, tanto el
saliente como el nuevo suscriben el acta con el Director
Ejecutivo de Recursos Humanos.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Solicita al nuevo Funcionario Plblico la documentacion que
conforme el expediente administrativo.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe la documentacidn y traslada al Analista de Acciones de
Personal para la conformacidn del expediente administrativo.

Analista de Acciones de Personal

Recibe, verifica la informacién y confronta la documentacién
requerida en los medios que correspondan.

10

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Revisa que se cumpla con toda la documentacion que conforma
el expediente administrativo.

De hacer falta algiin documento solicitado se requiere al nuevo
Funcionario Pubico.

11

Analista de Acciones de Personal /
Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Certifican acta de toma de posesién y elaboran las constancias
administrativas'que correspondan, para dar aviso a las instancias
correspondientes.

12

Analista de Acciones de Personal

Traslada documentacion certificada del nuevo nombramiento y
las constancias correspondientes al Director Ejecutivo
Financiero, quien es responsable de realizar el registro de
inscripcién del nuevo Funcionario Publico, en el Médulo de
Cuentadancias de la Contralorfa General de Cuentas (CGC).

13

Analista de Acciones de Personal

Realiza el registro y traslada la constancia generada en el
Sistema de Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la
Administracion Publica, de la Contraloria General de Cuentas
(CGC), al Subdirector Ejecutivo de Recursos Humanos para su
revision,

Realiza el registro y traslada para archivo la constancia generada
en el Sistema de Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la
Administracion Publica, de la Contraloria General de Cuentas
(CGC).
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RESPONSABLE DESCRIPCION

Vela por el cumplimiento del registro en el Sistema de Registro
de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion Publica, de la

. ‘ ‘ Contraloria General de Cuentas (CGC), recibe y verifica la
Subdirector Ejecutivo de Recursos | informacian registrada en el Sistema.

Humanos

14

Si los datos que se consignaron en el registro tienen alguna
enmienda, se solicita de nuevo al Analista de Acciones de
Personal que lo corrija, de lo contrario traslada para su archivo.

Entrega al nuevo Funcionario Publico la documentacidn
certificada y las constancias elaboradas de la toma de posesion
Director Ejecutivo de Recursos para que presente su declaracién jurada patrimonial ante la

Humanos Direccién de probidad de la Contraloria General de Cuentas
(CGC), ya sea de manera fisica en la Sede Zona 1 o de manera
electrénica a través del Portal Web.

15

Folia y archiva toda la documentacién que conforma el
16 Analista de Recursos Humanos expediente administrativo del Funcionario Publico entrante y/o
saliente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Documentos a solicitar:

* Fotocopia de Documento Personal de Identificacién -DPi-.

* Fotocopia de Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado.

*  Currfculum Vitae con fotografla impresa y debidamente rubricado en cada hoja y firmada la tltima.
= Fotocopia de boleto de Ornato.

Documentos a solicitar para confrontar contra el original:

= Fotocopias de Titulos a nivel medio y profesional (Registrados ante la Contraloria General de Cuentas).

Documentos a solicitar para verificar:

* Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacién de Cargos - Finiquito, emitido por la Contraloria General de Cuentas
-CGC- (vigencia 6 meses).

= Constancia en original de Colegiado Activo.

® Antecedentes Penales y Policiales (vigencia 6 meses).
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TOMA DE POSESION DE UN FUNCIONARIO PUBLICO

Direator Ei‘f::::::: fachrnel Analista de Acslones de Personal Funelonarlo Pabtica wnm“wﬁmﬁ;" ReU  nalista de Recurios Humanos

Inlcl
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15
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Cédigo: MNP-DERH-01

Versién: 03
CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 011 PERSONAL PERMANENTE

Contratar personal con cargo al reglén presupuestario 011 “Personal permanente”,
cumpliendo con los requisitos establecidos en {a ley.

OBJETIVO:

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Decreto No. 121-96 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala, Ley de Arbitrio
de Ornato Municipal.

e Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Colegiacion Profesional.

o Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

® Decreto No. 31-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley contra la
Corrupcion.

e Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

® Acuerdo Gubernativo No. 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Orgédnico Interno de la

LEGISLACION Y NORMATIVA Secretaria General de la F.’r.esidencia de la Republica. .

APLICABLE: e Acuerdo A-006-2016 emitido por el Contralor General de Cuentas, Registro: Se
establece como obligatorio que todos los funcionarios y empleados publicos,
sujetos a fiscalizacion de conformidad con el articulo 2 del Decreto No. 31-2002.

o Acuerdo A-039-2016 emitido por el Contralor General de Cuentas, Ampliacién:
Se amplia el &mbito de aplicacion obligatoria de las disposiciones del Acuerdo A-
006-2016.

e Acuerdo A-005-2017 emitido por el Contralor General de Cuentas, Actualizacién
de Funcionarios.

e Acuerdo A-002-2020 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema de
Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion Pdblica.

e Acuerdo A-069-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas, Médulo de
Cuentadancias de la Contralorfa General de Cuentas.

e Acuerdo A-039-2022 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema
informatico para la presentacidn electrénica de declaracién jurada patrimonial
de funcionarios y empleados publicos.

e Acuerdo Interno RRHH emitido por la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, mediante el-cual se nombra al Empleado Publico.

e Unicamente se podré realizar la contratacién de personal, si ésta es autorizada
por la Méaxima Autoridad.

e El 100% de puestos de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,
son de servicio exento segun el articulo 32 numeral 13y 91 del Decreto No. 1748
del Congreso de la Repdblica de Guatemala, Ley de Servicio Civil, por lo que no

NORMAS ESPECIFICAS: requieren publicaciéon de convocatoria ni procedimiento de reclutamiento y
seleccion.

e La Actualizacidén Anual de Datos Personales que se realiza en el Portal Web de la
Contraloria General de Cuentas (CGC) sera posterior al inicio de la contratacion,
para que pueda registrar la informacidn laboral que corresponda luego de la
toma de posesion.

RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe del Secretario General de la Presidencia de la Repubilica,
la instruccidn para iniciar el procedimiento de contratacién de
personal adjuntando el Curriculum Vitae y/o la documentacién
de la persona a contratar.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Traslada e instruye al Analista de Acciones de Personal para que
verifique la documentacién recibida y confronte en los medios
que correspondan la documentacién que se indique en el
apartado “DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO” .

Analista de Acciones de Personal

Recibe la documentacion y llena la Lista de verificacién
“EXPEDIENTE  ADMINISTRATIVO”, verificando que esté
completo.

De no cumplir con algtin documento, contacta al candidato para
solicitar los documentos que hagan falta e informa al Director
Ejecutivo de Recursos Humanos. Al recibirlos los revisa y anexa
al expediente administrativo.

Analista de Acciones de Personal

Verifica que la persona a contratar no se encuentre activa en el
Régimen de Clases Pasivas del Estado.

De estar activa, se le hara de conocimiento que luego de fa toma
de posesidn en el puesto, de manera inmediata deberd
gestionar la suspension de dicha jubilacion.

Al finalizar el andlisis traslada el expediente al Director Ejecutivo
de Recursos Humanos.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe el expediente y revisa que se cumpla con toda la
documentacion que conforma el expediente administrativo
dando su visto bueno al Analista de Acciones de Personal, para
proceder a la elaboracién del proyecto de nombramiento que
corresponda. Continla en el paso 6.

Si el candidato hace caso omiso a la peticion de informacion o
documentacién solicitada, informara al Secretario General de la
Presidencia de la Republica y devuelve el expediente al Analista
de Acciones de Personal sin visto bueno. Continla en el paso 3.

Analista de Acciones de Personal

Recibe expediente y elabora proyecto de Acuerdo Interno de
nombramiento para revisién del Director Ejecutivo de Recursos
Humanos.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe, revisa y rubrica proyecto de Acuerdo Intérno de
nombramiento y por medio de hoja de traslado lo envia para
revision al Subsecretario General Administrativo-Financiero de
la Presidencia de la Republica, adjuntando el expediente
administrativo.

De observarse alguna enmienda al proyecto, lo devuelve para su
correccion al Analista de Acciones de Personal.

Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la
Presidencia de la Republica

Revisa el proyecto de Acuerdo Interno de nombramiento para
trasladar a firma del Secretario General de la Presidencia de la |
Republica. '
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PASQO

RESPONSABLE

Secretario General la Presidencia
de la Republica

DESCRIPCION

Firma el Acuerdo Interno de nombramiento y traslada al
Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

10

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe del Secretario General de la Presidencia de la Republica,
el Acuerdo Interno de nombramiento y expediente
administrativo del personal para nuevo ingreso y traslada al
Analista de Acciones de Personal.

11

Analista de Acciones de Personal

Recibe el Acuerdo Interno de nombramiento y el expediente
administrativo del nuevo ingreso, elabora proyecto de acta de
toma de posesion vy traslada al Director Ejecutivo de Recursos
Humanos para su revision.

12

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Secretaria General de la Presidencia de la Repiiblica

Revisa proyecto de acta de toma de posesiéon, emite
observaciones en caso corresponda y devuelve al Analista de
Acciones de Personal.

13

Analista de Acciones de Personal

Atiende observaciones en caso corresponda e imprime el acta
de toma de posesion en folio (s) correspondiente (s), del Libro
de actas autorizado por la Contraloria General de Cuentas (CGC)
y entrega al Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

14

Secretario General de la
Presidencia de la Republica /
Director Ejecutivo de Recursos
Humanos / Empleado

Leeny firman el acta de toma de posesién y entregan al Analista
de Acciones de Personal.

15

Analista de Acciones de Personal

Recibe el acta de toma de posesién, notifica el Acuerdo Interno
de nombramiento a las direcciones o unidades administrativas
que el mismo acuerdo indique e informa al Analista de Recursos
Humanos.

16

Analista de Recursos Humanos

Gestionar ante la Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la
Informacién, la Creacién de Usuario al Personal de nuevo
ingreso (acceso a red, cuenta de correo, entre otros).

17

Analista de Acciones de Personal /
Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Certifican el acuerdo interno de nombramiento y acta de toma
de posesién. Ademas, firman las constancias administrativas
para dar aviso del nuevo nombramiento a las instancias
correspondientes.

Este paso se realizard siempre y cuando se determine que el
nuevo empleado forma parte del personal que se encuentra
afecto al Decreto No. 89-2002, ley de Probidad vy
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos, asi
como al registro dentro del Médulo de Cuentadancias de la
Contraloria General de Cuentas (CGC).

18

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Entrega al nuevo empleado la documentacién certificada y las
constancias elaboradas de la toma de posesion para que
presente su declaracion jurada patrimonial ante la Direccién de
probidad de la Contraloria General de Cuentas (CGC), ya sea de
manera fisica en la Sede Zona 1 o de manera electrénica a través
del Portal Web, cuando corresponda.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

Traslada documentacién certificada def nuevo nombramiento y
las  constancias correspondientes al Director Ejecutivo
Financiero, quien es responsable de realizar el registro de
inscripcion del nuevo Empleado, en el Médulo de Cuentadancias
de la Contraloria General de Cuentas (CGC), en caso
corresponda el paso anterior.

19 Analista de Acciones de Personal

Realiza el registro y traslada la constancia generada en el
Sistema de Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la
20 Analista de Acciones de Personal | Administracién Publica, de la Contraloria General de Cuentas
(CGC), al Subdirector Ejecutivo de Recursos Humanos para su
revision, en caso aplique la realizacién del registro.

Vela por el cumplimiento del registro en el Sistema de Registro
de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion Publica, de la
Contraloria General de Cuentas (CGC), recibe y verifica |a

21 Subdirector Ejecutivo de Recursos | informacién registrada en el Sistema.
Humanos
Si los datos que se consignaron en el registro tienen alguna

enmienda, se solicita al Analista de Acciones de Personal que lo
corrija, de lo contrario traslada para su archivo.

Folia y archiva la documentacién que conforma el expediente
administrativo del nuevo empleado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Documentos a solicitar:

22 Analista de Recursos Humanos

» Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI-,

= Fotocopia de Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado.

» Fotocopia de constancia de afiliacidn del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- (si ya es afiliado)
= Currfculum Vitae con fotografia impresa y debidamente rubricado en cada hoja y firmada la Gltima.

®  Fotocopia de constancias laborales (si aplica).

= Fotocopia de certificaciones de estudios (si aplica), de cursos recibidos.

* Fotocopia de boleto de ornato.

Documentos a solicltar para confrontar contra el original:

*  Fotocopias de Diplomas y/o Titulos (Registrados ante la Contraloria General de Cuentas -CGC-).

Documentos a sollcitar para verificar:

= Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacién de Cargos, emitido por |la Contraloria General de Cuentas
CGC- (vigencia 6 meses).

»  Constancia en original de Colegiado Activo (si aplica).

% Antecedentes Penales y Policiales (vigencia 6 meses).
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Codigo: MNP-DERH-01

CONTRATACION DE PERSONAL EN LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS Versidn: 03
021 PERSONAL SUPERNUMERARIO Y 022 PERSONAL POR CONTRATO

Contratar personal bajo el reglén presupuestario 021 “Personal supernumerario” y/o
OBIETIVO: 022 "Personal por contrato” Servicios Directivos Temporales, cumpliendo en ambos
casos con los requisitos establecidos en la ley.

@ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Decreto No. 11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Salarios de
la Administracién Publica.

e Decreto No. 6-91 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Tributario.

e Decreto No. 121-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Arbitrio de
Ornato Municipal.

® Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley de
Colegiacion Profesional.

e Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad
y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

e Decreto No. 31-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley contra la
Corrupcién.

¢ Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo No. 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

e Acuerdo Gubernativo No. 628-2007 Reglamento para la Contratacion de Servicios
Directivos Temporales con cargo al renglén presupuestario 022 “Personal por
contrato”.

e Acuerdo Gubernativo No. 34-2020, Comisidn Presidencial Contra la Corrupcién que
depende de la Presidencia de la Republica y sus Reformas.

LEGISLACION Y NORMATIVA |e Acuerdo Gubernativo No. 42-2020, Comisién Presidencial de Asuntos Municipales

APLICABLE: que depende de la Presidencia de la Repdblica y su Reforma.

e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica.

e Acuerdo Ministerial No. 291-2012 del Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Sexta Edicién.

e Acuerdo A-006-2016 emitido por el Contralor General de Cuentas, Registro: Se
establece como obligatorio que todos los funcionarios y empleados publicos,
sujetos a fiscalizacién de conformidad con el articulo 2 del Decreto No. 31-2002.

e Acuerdo A-038-2016 emitido por el Contralor General de Cuentas, Creacién de la
Unidad de Digitalizacién y Resguardo de Contratos para el Archivo.

e Acuerdo A-039-2016 emitido por el Contralor General de Cuentas, Ampliacién: Se
amplia el dmbito de aplicacion obligatoria de las disposiciones del Acuerdo A-006-
2016.

e Acuerdo A-005-2017 emitido por el Contralor General de Cuentas, Actualizacién de
Funcionarios.

e Acuerdo A-002-2020 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema de
Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion Publica.

e Acuerdo A-069-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas, Mddulo de
Cuentadancias de la Contraloria General de Cuentas.

e Acuerdo A-039-2022 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema
informético para la presentacién electrénica de declaracion jurada patrlmonlal de_|}
funcionarios y empleados publicos. /o
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o Acuerdo Interno RRHH emitido por la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, mediante el cual se nombra al Empleado Publico.

e Oficio Circular sin nimero de fecha 14 de diciembre del afio 2001, de la Oficina
Nacional de Servicio Civil, para la contratacién de Servicios Directivos Temporales
con cargo al renglén presupuestario 022 “Personal por contrato”,

» Unicamente se podra realizar la contratacién de personal con cargo al Renglon
Presupuestario 021 “Personal supernumerario” y/o 022 “Personal por contrato”,
si ésta es requerida por el Director Ejecutivo de la Comisién Presidencial Contra la
Corrupcién o por el Director Ejecutivo de la Comisién Presidencial de Asuntos
Municipales y autorizada por el Presidente Constitucional.

e El 100% de los puestos de estos renglones de gasto de la Comisién Presidencial
Contra la Corrupcién y de la Comisidn Presidencial de Asuntos Municipales, son
personal de confianza, por lo que no requieren publicacién de convocatoria ni

NORMAS ESPECIFICAS: procedimiento de reclutamiento y seleccién.

e A los Directores Ejecutivos de las Comisiones Presidenciales les corresponde dirigir
al personal contratado para el funcionamiento de la misma, por lo que, son
responsables de todo lo gue en materia de administracién de su recurso humano
corresponda.

e la Actualizacién Anual de Datos Personales que se realiza en el Portal Web de la
Contraloria General de Cuentas (CGC) serd posterior al inicio de la contratacién,
para que pueda registrar la informacion laboral que corresponda luego de la toma
de posesion.

RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Recibe del Secretario General de la Presidencia de la Republica, la

Director Ejecutivo de Recursos

1 instruccién para iniciar el procedimiento de contratacion de
Humanos . y
personal adjuntando la documentacién de la persona a contratar.
Traslada e instruye al Analista de Acciones de Personal para que
. ) . verifiqgue la documentacién recibida y confronte en los medios
Director Ejecutivo de Recursos . o
2 HUManos que correspondan la documentacion que se indique en el apartado
“DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO”,
Recibe 'la documentacién y llena la Lista de verificacion
“EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO”, verificando que esté completo.
3 Analista de Acciones De no cumplir con algiin documento, contacta al candidato para
de Personal solicitar los documentos que hagan falta e informa al Director

Ejecutivo de Recursos Humanos. Al recibirlos los revisa y anexa al
expediente administrativo.

Verifica que la persona a contratar no se encuentre activa en el
Régimen de Clases Pasivas del Estado.

De estar activa, se le hard de conocimiento que luego de la toma
4 Analista de Acciones de Personal | de posesién en el puesto, de manera inmediata deberd gestionar
la suspension de dicha jubilacidn.

Al finalizar el anélisis traslada el expediente al Director Ejecutivo
de Recursos Humanos.
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RPASO

RESPONSABLE

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

Recibe el expediente y revisa que se cumpla con toda la
documentacién que conforma el expediente administrativo dando
su visto bueno al Analista de Acciones de Personal, para proceder
a la elaboracién del proyecto de Contrato Individual de Trabajo
que corresponda. Contintia en el paso 6.

Si el candidato hace caso omiso a la peticién de informacién o
documentacidn solicitada, informard al Secretario General de la
Presidencia de la Republica y devuelve el expediente al Analista de
Acciones de Personal sin visto bueno. Continda en el paso 3.

Analista de Acciones de Personal

Recibe expediente y elabora proyecto de Contrato Individual de
Trabajo para revision del Director Ejecutivo de Recursos Humanos,
adjuntando toda la documentacidn que respalde la accidn.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe, revisa y rubrica proyecto de Contrato Individual de Trabajo
y en caso de no tener observaciones, por medio de hoja de
traslado lo envia para revisién al Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la Presidencia de la Republica,
adjuntando el expediente administrativo. ContinGa en el Paso 8.

De observarse alguna enmienda al proyecto, lo devuelve para su
correccion al Analista de Acciones de Personal. Continda en el Paso
6.

Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la
Presidencia de la Republica

Revisa el proyecto de Contrato Individual de Trabajo y devuelve al
Director Ejecutivo de Recursos Humanos para que realice las
gestiones de firma.

Candidato / Secretario General de
la Presidencia de la Republica

Firman Contrato Individual de Trabajoy lo entregan al Analista de
Acciones de Personal.

10

Analista de Acciones de Personal

Recibe Contrato Individual de Trabajo firmado y elabora proyecto
de Acuerdo Interno de Aprobacion de Clausulas de contrato
suscrito y de nombramiento, asi como el del Acta de Toma de
posesidon para revision del Director Ejecutivo de Recursos
Humanos.

11

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe, revisa y rubrica el proyecto de Acuerdo Interno de
Aprobacién de Cldusulas de contrato suscrito y de nombramiento
como el del Acta de Toma de posesién y al no contar con
observaciones, por medio de hoja de traslado lo envia para
revision al Subsecretario General Administrativo-Financiero de la
Presidéncia de la Republica, adjuntando el expediente
administrativo. Continta en el Paso 12.

De observarse alguna enmienda a los proyectos, los devuelve para
su correccion al Analista de Acciones de Personal. Continda en el
Paso 10.

12

Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la
Presidencia de la Republica

Revisa el proyecto de Acuerdo Interno de Aprobacién de Clausulas
de contrato suscrito y de nombramiento, lo traslada al Secretario
General de la Presidencia de la Republica. Continta en el Paso 13.

Revisa el proyecto de Acta de Toma de Posesion y devuelve al
Analista de Acciones de Personal. Continua en el Paso 15.

13

Secretario General de la
Presidencia de la Republica

Firma el Acuerdo Interno de Aprobacién de Clausulas de contrato_
suscrito y de nombramiento, traslada al Director I:mcuttvo*de |
Recursos Humanos. Continla en el Paso 15. /
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PASO

14

RESPONSABLE

Analista de Acciones de Personal

DESCRIPCION

Atiende observaciones en caso corresponda e imprime el acta de
toma de posesién en folio (s) correspondiente (s), del Libro de
Actas autorizado por la Contraloria General de Cuentas (CGC) y
entrega al Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

15

Empleado / Director Ejecutivo de
Recursos Humanos / Secretario
General de la Presidencia de la

Republica

Leeny firman el acta de Toma de Posesidn y entregan a la Analista
de Acciones de Personal.

16

Analista de Acciones de Personal

Recibe el acta de toma de posesion, notifica el Acuerdo Interno de
nombramiento a las direcciones o unidades administrativas que el
mismo acuerdo indique.

17

Analista de Acciones de Personal /
Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Certifican el acuerdo interno de nombramiento y acta de toma de
posesidn. Ademas, firman las constancias administrativas para dar
aviso del nuevo nombramiento a las instancias correspondientes.

Este paso se realizard siempre y cuando se determine que el nuevo
empleado forma parte del personal que se encuentra afecto al
Decreto No. 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidad de
Funcionarios y Empleados Publicos, asi como al registro dentro del
Médulo de Cuentadancias de fa Contraloria General de Cuentas
(CGC).

18

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Entrega al nuevo empleado la documentacidn certificada y las
constancias elaboradas de la toma de posesion para que presente
su declaracién jurada patrimonial ante la Direccion de probidad de
la Contraloria General de Cuentas (CGC), ya sea de manera fisica
enla Sede Zona 1 0 de manera electrénica a través del Portal Web,
cuando corresponda.

19

Director Ejecutivo Financiero

Envia documentacion certificada del nuevo nombramiento vy las
constancias correspondientes al Director Ejecutivo Financiero,
quien es responsable de realizar el registro de inscripcién del
nuevo Empleado, en el Mddulo de Cuentadancias de la Contraloria
General de Cuentas (CGC), en caso corresponda el paso anterior.

20

Analista de Acciones de Personal

Realiza el registro y traslada la constancia generada en el Sistema
de Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracién Publica,
de la Contraloria General de Cuentas (CGC), al Subdirector
Ejecutivo de Recursos Humanos para su revisidn, en caso aplique
la realizacidn del registro.

21

Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos

Vela por el cumplimiento del registro en el Sistema de Registro de
Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion Publica, de la
Contraloria General de Cuentas (CGC), recibe y verifica la
informacidn registrada en el Sistema.

Si los datos que se consignaron en el registro tienen alguna
enmienda, se solicita al Analista de Acciones de Personal que lo
corrija, de lo contrario traslada para su archivo.

22

Analista de Recursos Humanos

Folia y archiva toda la documentacién que conforma el expediente
administrativo del nuevo empleado.

Ll
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

Realiza el registro del Contrato Individual de Trabajo en el Médulo
de Contratos a través del Portal Web de la Contraloria General de
23 Analista de Acciones de Personal | Cuentas (CGC) e informa al Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos, para su revision previo al envio del mismo a la Unidad
de Digitalizacion y Registro de Contratos.

Vela por el cumplimiento del registro en la Unidad de Digitalizacion
y Resguardo de Contratos de la CGC del nuevo contrato suscrito y

aprobado.
24 Subdirector Ejecutivo de Recursos | Revisa la informacién registrada y solicita que la Analista de
Humanos Acciones de Personal lo envie.
Si los datos que se consignaron en el registro tienen alguna
enmienda, se solicita al Analista de Acciones de Personal que lo
corrijay lo envie.
Da seguimiento a la aprobacion del mismo para generar la
. . constancia respectiva traslada la constancia generada al
25 Analista de Acciones de Personal . g ) ¥ 8
Subdirector Ejecutivo de Recursos Humanos para el control
interno correspondiente.
Subdirector Ejecutivo de Recursos ) . ) .
26 Firma el control interno y traslada la constancia para su archivo.
Humanos
27 Analista de Recursos Humanos Folia y archiva el documento,

FIN DEL PROCEDIMIENTO

| DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

Documentos a sollcltar:

s Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI-.

= Fotocopia de Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado.

= Fotocopia de constancia de afiliacién del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- (si ya es afiliado).
= Currfculum Vitae con fotografia impresa y debidamente rubricado en cada hoja y firmada la tltima.

®  Fotocopia de constancias laborales (si aplica).

" Fotocopia de certificaciones de estudios (si aplica), de cursos recibidos.

= Fotocopia de boleto de ornato.

»  Fotocopia de comprobante de servicio de energfa eléctrica o servicio telefénico.

Documentos a solicitar para confrontar contra el original: -

®  Fotocopias de Diplomas y/o Tftulos (Registrados ante la Contralorfa General de Cuentas -CGC-).

Documentos a solicitar para verificar:

®  Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos, emitido por la Contraloria General de Cuentas -
CGC- {vigencia 6 meses).

»  Solvencia Fiscal, emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, (vigencia 30 dias).

#  Constancia en original de Colegiado Activo (si aplica).

= Antecedentes Penales y Policiales (vigencia 6 meses).
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Manual de Normas y Procedimientos — Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos, Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS CAdigo: MINP-DERH-01

CONTRATACION DE OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL, Versién: 03
RENGLON PRESUPUESTARIO 029

Establecer el procedimiento para contratacién de Servicios Técnicos o Profesionales
OBJETIVO: Individuales en General en el Rengldn Presupuestario 029 “Otras remuneraciones
de personal temporal” cumpliendo con los requisitos establecidos en la ley.

® Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

¢ Decreto-Ley No. 106 del Jefe de Gobierno de ia Republica en Consejo de
Ministros, Cédigo Civil.

# Decreto No. 6-91 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Tributario.

® Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.

¢ Decreto No. 121-96 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Arbitrio
de Ornato Municipal.

e Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Colegiacidn Profesional.

® Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas.

e Acuerdo Gubernativo No. 170-2018, Reglamento del Registro General de
Adquisiciones del Estado.

e Acuerdo Gubernativo No. 26-2019, Reglamento para el Reconocimiento de
Gastos por Servicios Prestados y sus Reformas.

¢ Acuerdo Gubernativo No. 42-2020, Comisién Presidencial de Asuntos
Municipales que depende de la Presidencia de la Republica.

e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Organico Interno de la Secretarfa
General de la Presidencia de la Repdblica.

o Acuerdo Ministerial No. 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas de

LEGISLACION Y NORMATIVA Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Pdblica.

APLICABLE: e Acuerdo Ministerial No. 291-2012 del Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Sexta
Edicién.

¢ Acuerdo Ministerial No. 563-2018 del Ministerio de Finanzas Publicas, Requisitos
y metodologfa de inscripcién y precalificacién ante el Registro General de
Adquisiciones del Estado.

e Acuerdo A-006-2016 emitido por el Contralor General de Cuentas, Registro: Se
establece como obligatorio que todos los funcionarios y empleados publicos,
sujetos a fiscalizacién de conformidad con el articulo 2 del Decreto No. 31-2002.

e Acuerdo A-038-2016 emitido por el Contralor General de Cuentas, Creacion de la
Unidad de Digitalizacién y Resguardo de Contratos para el Archivo.

e Acuerdo A-039-2016 emitido por el Contralor General de Cuentas, Ampliacién:
Se amplia el ambito de aplicacién obligatoria de las disposiciones del Acuerdo A-
006-2016.

e Acuerdo A-005-2017 emitido por el Contralor General de Cuentas, Actualizacién
de Funcionarios.

o Resolucion No. 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado,
del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el Uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

e Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio
Civil y Contraloria General de Cuentas, Normas para la contratacion de servicios
técnicos y profesionales individuales en general con cargo al Rengloer|
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Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal” publicada 11
de enero de 2017,

e Otras disposiciones legales relacionadas con la aprobacién del presupuesto de
ingresos y egresos del Estado para cada ejercicio fiscal.

e Unicamente se podréa realizar la contratacién de personal, si ésta es autorizada
por la Autoridad Superior o por los Directores Ejecutivos de las Comisiones
Presidenciales que correspondan, si se cuenta con la disponibilidad financiera
necesaria en el Renglon Presupuestario 029,

@ A los Directores Ejecutivos de las Comisiones Presidenciales les corresponde
dirigir al personal contratado para el funcionamiento de la misma, por lo que, son
responsables de todo lo que en materia de administracidn de su recurso humano
corresponda.

¢ Lapersona contratada en el renglén presupuestario 029, no es considerada como

NORMAS ESPECIFICAS: servidor publico.

e La Actualizacion Anual de Datos Personales que se realiza en el Portal Web de la
Contraloria General de Cuentas (CGC) serd posterior al inicio de la contratacién,
para que pueda registrar la informacién que corresponda a la prestacion de
servicios adquirida.

o Oficio de autorizacién de la (s) contratacién (es) de Servicios Técnicos y/o
Profesionales Individuales en General.

s Cuadro descriptivo que indique plazo del (os)contrato (s) y honorarios.

e Términos de Referencia -TDR- con visto bueno del Secretario General de la
Presidencia de la Republica.

RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Autoriza por medio de un oficio, la contratacién de servicios
) téenicos o profesionales adjuntando el expediente de la
Secretario General de la 2 . -
1 . . e contratacion, cuadro descriptivo que indique plazo del (os)
Presidencia de la Republica . , O .
contrato(s) y los honorarios, asf como los Términos de Referencia
respectivos.

Director Ejecutivo de Recursos Solicita disponibilidad presupuestaria por medio de oficio a la
Humanos Direccion Ejecutiva Financiera.

Envia por medio de oficio al Director Ejecutivo de Recursos
3 Director Ejecutivo Financiero Humanos, la disponibilidad presupuestaria para la contratacion
de los servicios.

Traslada e instruye al Analista de Acciones de Personal para que
verifique la documentacion recibida y confronte en los medios
que correspondan la documentacién que se indique en el
apartado “DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO”,

Recibe la documentacion y llena la Lista de verificacion
“EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO”, verificando que esté completo.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

De no cumplir con alglin documento, contacta a la {s) persona (s}
a contratar para solicitar los documentos que hagan falta e
informa al Director Ejecutivo de Recursos Humanos. Al recibirlos
los revisa y anexa al expediente administrativo.

5 Analista de Acciones de Personal

!
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Manual de Normas y Procedimientos — Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, Secretaria General de la Presidencla de la Repdblica

PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Al finalizar traslada el expediente al Director Ejecutivo de
Recursos Humanos, para su revisién,

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe el expediente y revisa que se cumpla con toda la
documentacién que conforma el expediente administrativo
dando su visto bueno al Analista de Acciones de Personal, para
proceder a la elaboracién del proyecto de Contrato
Administrativo que corresponda.

Si la persona a contratar hace caso omiso a la peticion de
informacién o documentacion solicitada, informara al Secretario
General de la Presidencia de la Republica y devuelve el
expediente al Analista de Acciones de Personal sin visto bueno.
Vuelve al paso 5.

Analista de Acciones de Personal

Elabora la minuta del Contrato Administrativo para revision del
Director Ejecutivo de Recursos Humanos, adjuntando toda la
documentacién que respalde fa accién.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe expediente y revisa minuta del Contrato Administrativo y
lo envia al Subsecretario General Administrativo-Financiero de la
Presidencia de la Republica, para revisién, adjuntando el
expediente administrativo.

De observarse alguna enmienda a la minuta, lo devuelve para su
correccién al Analista de Acciones de Personal.

Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la
Presidencia de la Republica

Revisa la minuta del Contrato Administrativo y devuelve a la
Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos para iniciar el tramite
para que le sea delegada la firma para suscribir contrato.

10

Analista de Acciones de Personal

Prepara el expediente para solicitar a la Direccién de Andlisis de
Contrataciones, para que, sea delegada al Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la Presidencia de la Republica la
facultad para suscribir contrato (s) de Servicios Técnicos o
Profesionales Individuales en General, y traslada al Director
Ejecutivo de Recursos Humanos.

11

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Solicita por medio de oficio a la Direccidn de Andlisis de
Contrataciones, la delegacién del Secretario General de la
Presidencia de la Republica, para facultar al Subsecretario
General Administrativo-Financiero de la Presidencia de la
Republica, para suscribir contrato (s) de Servicios Técnicos o
Profesionales Individuales en General, adjuntando Ila
documentacion respectiva.

12

Analista de Acciones de Personal

Recibe la Resolucion respectiva y la (s) minuta (s) del (os)
contrato (s) para ser impreso (s) en hojas de papel membretado
de la Institucién.

En caso que hubiesen observaciones en la (s) minuta (s) del (os)
contrato {s) administrativo {s) se realizan los cambios y se
imprime.

13

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Revisa la (s) minuta (s) del (los) contrato (s) administrativo (s).
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PASO

14

RESPONSABLE

Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la
Presidencia de la Republica y
Persona (s) a contratar

DESCRIPCION

Firma (n) el (los) Contrato (s) Administrativo (s).

15

Analista de Acciones de Personal

Entrega fotocopia del (os) contrato {s) administrativo (s) y solicita
al (os) contratista (s) que gestione (n) Fianza de Cumplimiento de
Contrato y Certificacion de Fianza de Cumplimiento.

16

Contratista (s)

Presenta (n} a la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos la
Fianza de Cumplimiento de Contrato y Certificacidn de Fianza.

17

Analista de Acciones de Personal

Recibe la (s) Fianza (s) de Cumplimiento de Contrato y
Certificacién de Fianza de Cumplimiento y prepara expediente
para solicitar a la Direcciéon de Andlisis de Contrataciones, la
elaboracion del Acuerdo Administrativo de Aprobacién de
Contratos, para que el Secretario General de la Presidencia de la
Republica apruebe las cldusulas del (os) contrato (s)
administrativo (s) y traslada al Director Ejecutivo de Recursos
Humanos.

18

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Solicita por medio de oficio a la Direccién de Andlisis de
Contrataciones el Acuerdo Administrativo de Aprobacién de
Contratos, adjuntando la documentacién respectiva.

19

Analista de Acciones de Personal

Recibe el Acuerdo Administrativo de Aprobacién de Contratos y
escanea los documentos necesarios para publicar en el Sistema
de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.

20

Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos

Supervisa el cumplimiento de la publicacidén en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.

21

Analista de Acciones de Personal

Realiza el registro del Contrato Administrativo en el Médulo de
Contratos a través del Portal Web de la CGC e informa al
Subdirector Ejecutivo de Recursos Humanos, para su revisién
previo al envio del mismo a la Unidad de Digitalizacion y Registro
de Contratos.

22

Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos

Vela por el cumplimiento del registro en la Unidad de
Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la CGC del nuevo
contrato suscrito y aprobado.

Revisa la informacién registrada y solicita que la Analista de
Acciones de Personal lo envie.

Si los datos que se consignaron en el registro tienen alguna
enmienda, se solicita al Analista de Acciones de Personal que lo
corrija y lo envie.

23

Analista de Acciones de Personal

Da seguimiento a la aprobacion del mismo para generar la
constancia respectiva y traslada la constancia generada al
Subdirector Ejecutivo de Recursos Humanos para el control
interno correspondiente.

24

Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos

Firma el control interno y traslada la constancia para su archivo.
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RESPONSABLE DESCRIPCION

Folia y archiva toda la documentacién que conforma cada
expediente administrativo del (os) nuevo (s) contratista (s),

25 Analista de Recursos Humanos incluyendo las constancias de recepcién del (os) contrato (s)
administrativo (s) enviados a GUATECOMPRAS vy a la Unidad de
Digitalizacion y Resguardo de Contratos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE DE CONTRATACION

Documentos a solicitar:

= Oficio de autorizacién de la (s) contratacién {es) de Servicios Técnicos o Profesionales Individuales en General.
*  Cuadro descriptivo que indique plazo del (os)contrato (s) y honorarios.

v Términos de Referencia -TDR- con visto bueno del Secretario General de la Presidencia de la Republica.
Inscripcidn y/o-Actualizacion del Registro General de Adquisiciones del Estado.

Declaracién Jurada que indique gue no es Deudor Moroso del Estado.

Fotocopia de Documento Personal de Identificacién -DPI-.

Fotocopia del Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado.

Currfculum Vitae con fotografia impresa y debidamente rubricado en cada hoja y firmada la dltima.

= Fotocopia de boleto de ornato.

= Fotocopia de comprobante de servicio de energfa eléctrica o servicio telefénico

Documentos a solicitar para confrontar contra el original:

=  Fotocopias de diplomas y/o Titulos (Registrados ante la Contraloria General de Cuentas).

Documentos a sollcitar para verificar:

= Solvencia Fiscal, emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT-, {vigencia 30 dias).
»  Certificaciones de Estudios {si aplica).

=  Constancia en original de Colegiado Activo (si aplica).

= Antecedentes Penales y Policiales (vigencia 6 meses).
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CONTRATACION DE OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL, RENGLON PRESUPUESTARIO 020
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CONTRATACION DE OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL, RENGLON PRESUPUESTARIO 028
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Cédigo: MNP-DERH-01

ASOCIACION O DESVINCULACION DE UNA PERSONA A UN PUESTO DEL RENGLON Versién: 03

PRESUPUESTARIO 011 PERSONAL PERMANENTE O 022 PERSONAL POR CONTRATO

Dar a conocer los pasos de registro para asociar o desvincular a una persona de un

puesto, contratada con cargo a los Renglones Presupuestarios 011 "Personal

OBJETIVO: Permanente" y 022 "Personal por Contrato", en el Sistema de Némina, Registro de

Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con

el Recurso Humano -GUATENOMINAS-,

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Colegiacion Profesional.

e Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo No. 297-2015, Autorizar al Sistema informatico de
Administracién de Recursos Humanos -SIARH-.

e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Orgénico Interno de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

LEGISLACION Y NORMATIVA |e Acuerdo Ministerial No. 291-2012 del Ministerio de Finanzas Publicas, Manual

APLICABLE: de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Sexta
Edicién.

e Acuerdo de Direccion No. D-04-2015 de la Oficina Nacional de Servicio Civil,
Instituir el Sistema informético de Administracién de Recursos Humanos
-SIARH-.

e Acuerdo de Direccién No. D-05-2015 de la Oficina Nacional de Servicio Civil,
Establecer el Sistema informatico de Administracién de Recursos Humanos
-SIARH-.

® Resolucién D-2007-128 de la Oficina Nacional de Servicio Civil, establece las
disposiciones que técnicamente permitan la implementacion de un Sistema
informatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH-,

e Unicamente se podr4 realizar la contratacién de personal, si ésta es autorizada
por la Méxima Autoridad.

e El 100% de puestos de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,

NORMAS ESPECIFICAS: son de servicio exento segun el articulo 32 numeral 13y 91 del Decreto No. 1748

del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil, por lo que no

requieren publicacién de convocatoria, proceso de seleccién de personal, ni
motivo justificado para remover a un empleado del puesto al que fue nombrado.

RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

DESCRIPCION. DEL'PROCERIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Registra y/o actualiza las fichas de empleado, cuando
corresponde a nuevo ingreso, en el Sistema Informatico de
Administracién de Recursos Humanos -SIARH-, de la Oficina
1 Analista de Acciones de Personal | Nacional de Servicio Civil -ONSEC- y en el Sistema de Némina,
Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano -
GUATENOMINAS-.
Escanea los documentos de la nueva contrataciéon o de la )
2 Analista de Acciones de Personal | entrega del puesto, segin sea el caso, y traslada al Analista de | .\
®

o

Administracién de néminas.

F|I ’?
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Supervisa el registro y/o actualizacién de las fichas de empleado
' ' . en ambos sistemas, como el envio de la documentacién al drea
3 Subdirector Ejecutivo de Recursos | ge administracién de néminas.
Humanos
En caso de existir incongruencias en los pasos anteriores, se
solicitara la enmienda.
Recibe los documentos de respaldo de:
4 Analista de Administracién de a) Laaccidn de asociar el empleado al puesto, o
Néminas b) La accién de desvincular un empleado del puesto, por la
entrega del mismo.
s Analista de Administracion de Genera el Formulario Electronico de Movimiento de Personal -
Néminas FEMP- dentro de GUATENOMINAS.
Encargado de Administracion de Supgrvisa la acgién que. fue registrada en' GUATEN’OMINAS,
6 NGminas verificando la informacién del Formulario Electrénico de
Movimiento de Personal -FEMP-,
; Analista de Administracién de Envia a la ONSEC la accién realizada en GUATENOMINAS, por
néminas medio del SIARH para su aprobacién.
8 Analista de Administracién de Imprime constancia cuando sea aprobado el FEMP y traslada al
néminas Analista de Recursos Humanos.
9 Analista de Recursos Humanos Recibe y archiva constancia y folia expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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' ASOCIACION O DESVINCULACION DE UNA PERSONA A UNPUESTO DEL RENGLON PRESUPUESTARIO 011 PERSONAL PERMANENTE 0 022
| PERSONAL POR CONTRATO
- .

I . . subdirecior Elesullyo de Recursos  Analista de Administraclon do Encaigado de Adminigtiagisn de
Analista die Acciones de Paisanal Hurnanos Noéminas N bines

Inicia

Analista de Recursos Humanos
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Cédigo: MNP-DERH-01

ASOCIACION O DESVINCULACION DE UNA PERSONA A UN PUESTO DEL RENGLON Versién: 03
PRESUPUESTARIO 021 PERSONAL SUPERNUMERARIO

Dar a conocer los pasos de registro para asociar o desvincular a una persona a un

puesto, contratada con cargo al Renglén Presupuestario 021 "Personal

OBJETIVO: supernumerario”, en el Sistema de NOmina, Registro de Servicios Personales,

Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano

-GUATENOMINAS-.

s Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

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

s Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Colegiacién Profesional.

e Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo No. 297-2015, Autorizar al Sistema informatico de
Administracién de Recursos Humanos -SIARH-.

e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Organico Interno de la
Secretarfa General de la Presidencia de la Republica.

LEGISLACION Y NORMATIVA | e Acuerdo Ministerial No. 291-2012 del Ministerio de Finanzas Publicas, Manual

APLICABLE: de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector PUblico de Guatemala, Sexta
Edicién.

o Acuerdo de Direccién No. D-04-2015 de la Oficina Nacional de Servicio Civil,
Instituir el Sistema informatico de Administracién de Recursos Humanos
-SIARH-.

¢ Acuerdo de Direccién No. D-05-2015 de la Oficina Nacional de Servicio Civil,
Establecer el Sistema informdtico de Administracién de Recursos Humanos
-SIARH-.

o Resolucién D-2007-128 de la Oficina Nacional de Servicio Civil, establece las
disposiciones que técnicamente permitan la implementaciéon de un Sistema
informdtico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH-,

» Unicamente se podré realizar la contratacién de personal, si ésta es autorizada
por la Méxima Autoridad.

e El 100% de puestos de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica,

NORMAS ESPECIFICAS: son de servicio exento segn el articulo 32 numeral 13y 91 del Decreto No. 1748
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil, por lo que no
requieren publicacién de convocatoria.

RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar y/o actualizar fichas de empleado en el Sistema
Informéatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH-,
de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- y en el Sistema
de Ndmina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso
Humano -GUATENOMINAS-,

Escanea los documentos de la nueva contratacion, para
2 Analista de Acciones de Personal | trasladdrselos al Analista de Administracién de ndminas, para lo
que corresponda.

1 Analista de Acciones de Personal
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RESPONSABLE

Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos

DESCRIPCION
Supervisa el registro y/o actualizacién de las fichas de empleado
en ambos sistemas, como el envio de la documentacion al area
de administracién de néminas.

En caso de existir incongruencias en los pasos anteriores, se
solicitard la enmienda.

Analista de Administracion de
Néminas

Recibe los documentos de respaldo de la accién para asociar al
empleado al puesto, realizar el Formulario Electrénico de
Movimiento de Personal -FEMP- dentro de GUATENOMINAS.

Encargado de Administracién de
Néminas

Supervisa la accién para asociar al empleado al puesto, verifica
el Formulario Electrénico de Movimiento de Personal -FEMP-
dentro de GUATENOMINAS.

Analista de Administracién de
ndminas

Traslada expediente administrativo al Subdirector Ejecutivo de
Recursos Humanos para aprobar el Formulario Unico de
Movimiento Electrénico de Personal -FEMP- dentro de
GUATENOMINAS.

Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos

Aprueba el Formulario Electrdnico de Movimiento de Personal -
FEMP- dentro de GUATENOMINAS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ASOCIACION O DESVINCULACION DE UNA PERSONA A UN PUESTO DEL RENGLON PRESUPUESTARIO 021

Analista de Acclones de Personal

Inicio

PERSONAL SUPERNUMERARIO
Subdirector Ejecutivo de Recursos = Analista de Administracién de Encargado de Administractén de

Humanos Néminas Néminas
|
|
3 |
|
|
4
5
6
|
7
Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS
Cddigo: MNP-DERH-01
LIQUIDACION DE NOMINA DE LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 PERSONAL Versién: 03
PERMANENTE, 021 PERSONAL SUPERNUMERARIO Y 022 PERSONAL POR CONTRATO
(PAGO DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES)
Gestionar el pago de salario del personal contratado bajo los renglones
presupuestarios 011 Personal permanente, 021 Personal supernumerario y 022
OBJETIVO: , .
Personal por contrato. Asi como de pago de prestaciones laborales, cuando
finalizan la relacién laboral con la institucién.
e  Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
® Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio
Civil.
¢ Decreto No. 81-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Creacion y Funcionamiento de los Centros de Recreacién de los Trabajadores
del Estado.
®  Decreto No. 11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Salarios
de la Administracién Publica.
® Decreto No. 59-95 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Consolidacion Salarial.
e Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
LEGISLACION Y NORMATIVA Colegiacion Profesional.
APLICABLE: ¢ Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
e Acuerdo Gubernativo No. CM-396-2002,
® Acuerdo Gubernativo No. 34-2020, Comisién Presidencial Contra la
Corrupcion que depende de la Presidencia de la Republica.
® Acuerdo Gubernativo No. 42-2020, Comisién Presidencial de Asuntos
Municipales que depende de la Presidencia de la Republica.
¢ Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Organico Interno de la
Secretaria General de la Presidencia de la RepUblica.
®  Acuerdo Ministerial Ndmero 370-2020, del Ministerio de Finanzas Publicas.
* Calendario de néminas de sueldos y honorarios, de la Direccidn de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, vigente
para cada ejercicio fiscal.
* Los responsables de la ejecucidn, revisién y aprobacién de las néminas deberan
velar por lo siguiente, previo a la ejecucion de las mismas:

a) Contar con el usuario y los permisos respectivos en el Sistema de Némina,
Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios individuales y Otros
Relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-, otorgados por el
Usuario Administrador Local.

b) Observary aplicar los manuales de usuarios para liquidacién de néminas del
Ministerio de Finanzas Publicas.

. ¢) Verificar que los Formularios Electrénicos de Movimiento de Personal
NORMAS ESPECIFICAS: -FEMP-, estén aprobados por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-,
previo a la liquidacion de las néminas.

d)} Solicitar a la ONSEC la aprobacién de la asignacion de bonos monetarios,
bono profesional, complemento personal al salario, u otros bonos
especificos autorizados a la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, previo a la ejecucién de la némina mensual.

e) Estar pendiente de alguna suspensién que el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -1GSS-, registre en GUATENOMINAS, en cuanto a_J
enfermedad, maternidad o accidente, que impliquen un cambio en el pagd
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de salarios o algun reintegro a los sueldos ya liquidados.

f) Si se registraron en la Direccidon Ejecutiva de Recursos Humanos
nombramientos funcionales de cardcter permanente o temporal, que por
las funciones a desempefiar ameriten descontar la respectiva fianza de
caucién, para grabar en GUATENOMINAS el mismo y de acuerdo a la
temporalidad del nombramiento. Esta accidn aplicaria si sélo si, la persona
no tiene dicho descuento en némina vy si la persona es nombrada por un
periodo superior a 10 dfas.

g) Atender 6rdenes judiciales de cualquier indole y grabarlas dentro de
GUATENOMINAS,

h)} Verificar la fecha limite para la liquidacion de las ndminas en el calendario
de ndminas de sueldos y honorarios, de la Direccion de Contabilidad del
Estado del MINFIN,

Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE:

PASQ RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Administracién de
1 Néminas / Director Ejecutivo de
Recursos Humanos

Solicitan a la Direccién Ejecutiva Financiera la provisién de la
cuota financiera para el pago de nédminas.

Encargado de Administracién de
2 Néminas / Director Ejecutivo de
Recursos Humanos

Reciben la provisién de la cuota financiera para el pago de
néminas.

Analista de Administracién de Verifica que todos los movimientos registrados de empleados a
3 . los puestos en GUATENOMINAS, estén debidamente aprobados
Némina : ) , .
previo a la ejecucién de némina.

Encargado de Administracién de X .
Supervisa que se cumplan las verificaciones del paso 3.

Nominas
5 Analista de Administracién de Registra pagos parciales o adicionales previo a la ejecucién de
Némina némina en GUATENOMINAS, en el caso que aplique.
6 Aiglista de AFlmlnIStraCIon e Ejecuta néminas mensuales o adicionales en GUATENOMINAS.
Nomina
Revisa que los pagos de salarios se encuentren debidamente
, registr n las néminas. Continta en el paso 8.
Encargado de Administracién de egistrados e l P
i Néminas
De lo contrario, solicita eliminar la némina ejecutada. Continta
en el paso 5.
Revisan las ndminas ejecutadas en GUATENOMINAS, para su
3 Director y Subdirector Ejecutivo de | aprobacién. Continta en el paso 9.
Recursos Humanos
En caso no corresponda la aprobacion. Continda en el paso 7.
9 Llecta o SApEiECHof CIECUENg ¢E Aprueba las ndminas ejecutadas en GUATENOMINAS.

Recursos Humanos

Generay envia el (0s) Cédigo Unico de Registro -CUR- al Sistema

Analista de Administracién de de Contabilidad Integrada -SICOIN-, informando al Director

10 elSta €2 - Ejecutivo Financiero del envio de los mismos dentro del Sistema
Némina ., . -

para su aprobacion; ademds traslada de manera fisica las

néminas junto a la documentacién que respalda el CUR de pago.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Cuando la Direccidn Ejecutiva Financiera aprueba el (los) Codigo
Analista de Administracion de Unico de Registro -CUR- al Sistema de Contabilidad Integrada -
11 NGmina SICOIN-, genera en GUATENOMINAS los archivos para acreditar
a cuenta bancaria de los empleados, el respectivo salario o las
prestaciones laborales que correspondan.
. . A i A i
o —— prugba y publica en G.U TENOMINAS los archivos pgra
12 acreditar a cuenta bancaria de los empleados, el respectivo
Recursos Humanos . .
salario o las prestaciones laborales que correspondan.
13 Analista de Administracion de Genera e imprime los reportes de ndminas dentro de
Néminas GUATENOMINAS.
Analista de Administracion de
Néminas / Encargado de
14 Administracién de Noéminas / Firman los reportes de néminas mensuales que fueron
Subdirector Ejecutivo de Recursos | impresos.
Humanos / Director Ejecutivo de
Recursos Humanos
15 AnaliGialde A’dntnmstrauon e Escanea todos los reportes firmados de némina.
Nominas
Analista de Administracidn de Elaboran oficio para la entrega de los reportes de las ndminas
16 Noéminas / Director Ejecutivo de | firmados, a la Direccién Ejecutiva Financiera para respaldar el
Recursos Humanos CUR de pago.
17 Analista de Administracion de Alimenta el control digital de cada una de las ndéminas
Néminas aprobadas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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LIGUIBACION DE HOMINA DE LOS RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011 PERSONAL PERMANEN TE, 021 PERSONAL
SUPERNUMERARID ¥ 022 PERSONAL POR CONTRATO (PAGO DE SALARIOS Y PRESTACIONES LABORALES)
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Codigo: MNP-DERH-01

LIQUIDACION DE NOMINA Versién: 03

RENGLON PRESUPUESTARIO 029 OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL

OBIETIVO:

Gestionar el pago de honorarios por Servicios Técnicos o Profesionales Individuales
en General, contratado bajo el reglén presupuestario 029 Otras Remuneraciones
de Personal Temporal.

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado, y sus Reformas.

Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de
Colegiacion Profesional.

Decreto, Ley que aprueba el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado vigente para cada ejercicio fiscal.

Acuerdo Gubernativo No. CM-396-2002.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones
del Estado, y sus Reformas.

Acuerdo Gubernativo No. 42-2020, Comisién Presidencial de Asuntos
Municipales que depende de la Presidencia de la Republica.

Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Organico Interno de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

Acuerdo Ministerial NUmero 370-2020, del Ministerio de Finanzas Publicas.
Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de
Servicio Civil y Contraloria General de Cuentas, publicada el 11 de enero de
2017.

Contratos Administrativos de Servicios Técnicos y/o Profesionales individuales
en General suscritos y aprobados en la Secretaria General de la Presidencia de
la Republica.

Calendario de ndéminas de sueldos y honorarios, de la Direccidon de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, vigente para cada
ejercicio fiscal.

NORMAS ESPECIFICAS:

@ Los responsables de la ejecucion, revisidén y aprobacion de las néminas de pago

a)

b)

c)

d)

de honorarios deberédn velar por lo siguiente, previo a la ejecucién de las mismas:

Contar con el usuario y los permisos respectivos en el Sistema de Némina,
Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros
Relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-, otorgados por el
Usuario Administrador Local.

Observar y aplicar el'manual de usuarios para ejecucion de néminas de pago
de honorarios 029 del MINFIN.

Verificar que los contratistas cumplan con el Oficio-Circular vigente para cada
gjercicio fiscal, que emite la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, el cual contiene el
calendario de entrega de Informe de Actividades, Factura Electrénica en Linea
-FEL- que conste los honorarios a pagar segln contrato y la constancia de que
“No presenta incumplimientos” del verificador integrado de la
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- con la misma fecha en
que se certifica la factura, para que puedan ser incluidos en la némina de pago
de honorarios.

Estar pendiente de alguna instruccién de rescision de contrato administrativo,

que impliqgue un cambio en el pago de honorarios o algin reintegro de | .
honorarios ya liquidados. e

|1
)] "\ ;
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! e) Atender érdenes judiciales de cualquier indole en contra de algin (os)
contratista (s) de Servicios Técnicos y/o Profesionales Individuales en General
y grabarlas dentro del médulo 029 en GUATENOMINAS.

f)  Verificar el calendario para la ejecucién de néminas de sueldos y honorarios,
de la Direccién de Contabilidad del Estado del MINFIN, la fecha limite para la
liquidacién de las mismas durante el ejercicio fiscal.

RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
E do de Administracion d . r— (= . . .
nlcar.ga .e ml.s ac!on 2 Solicitan a la Direccidén Ejecutiva Financiera la provisién de la
i Néminas / Director Ejecutivo de ) ) ..
cuota financiera para el pago de néminas.
Recursos Humanos
Encargado de Administracién de , _ ' .
. . . , Reciben la provision de la cuota financiera para el pago de
2 Ndminas / Director Ejecutivo de L .
néminas de honorarios.
Recursos Humanos
Analista de Administracion de Venﬂca qu‘e’ tenga todafs Ifas facturas de los contratistas Prevno a
3 Némina la ejecucion de ndémina de pago de honorarios en
GUATENOMINAS.
Encargado de Administracién de ) .
4 L Supervisa que se cumplan las verificaciones del paso 3.
Nominas
Analista de Administracién de Ejecuta némina, f:arga las facturas FEL para pago de honorarios
5 Némina 029y genera el calculo de Reten IVA en el caso que corresponda,
dentro de GUATENOMINAS.
Revisa que los pagos de honorarios correspondan. Continla en
e y P y
Encargado de Administracion de Elilzase
6 Néminas
De lo contrario, solicita eliminar la némina. Continda en el paso
5.
Revisan la némina ejecutada en GUATENOMINAS, para su
7 Director y Subdirector Ejecutivo de | aprobacién, en caso corresponda, continta en el Paso 8.
Recursos Humanos
De no corresponder, continta en el paso 6.
8 Rl oD SRS ot Eecltiv e Aprueba la némina ejecutada en GUATENOMINAS.
Recursos Humanos
Generay envia el (los) Cédigo Unico de Registro -CUR- al Sistema
de Contabilidad Integrado -SICOIN-, informando al Director
9 Analista de Administracién de Ejecutivo Financiero el envio del mismo dentro del Sistema para
Némina su aprobacion; ademds traslada de manera fisica la némina junto
a la documentacién que respalda el CUR de pago, en caso la
hubiera.
Cuando la Direccidn Ejecutiva Financiera aprueba el (os) Cédigo
10 Analista de Administracién de Unico de Registro -=CUR- al Sistema de Contabilidad Integrada -
Ndémina SICOIN-, genera en GUATENOMINAS los archivos para acreditar
a cuenta bancaria de los contratistas, los honorarios respectivos.
. . : Aprueba ublica en GUATENOMINAS los archivos para
Director o Subdirector Ejecutivo de P . v P ) . p.
11 acreditar a cuenta bancaria de los contratistas, los honorarios
Recursos Humanos ,
respectivos.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Analista de Administracién de Genera e imprime los reportes de némina de pago de honorarios
Ndéminas dentro de GUATENOMINAS.
Analista de Administracion de
Néminas / Encargado de
13 Administracién de Néminas / Firman los reportes de némina mensual de pago de honorarios
Subdirector Ejecutivo de Recursos | que fueron impresos.
Humanos / Director Ejecutivo de
Recursos Humanos
14 EnallStade A'dnrlnnlstrauon € Escanea todos los reportes de ndmina firmados.
Ndminas
Analista de Administracién de Elaboran oficio para la entrega de los reportes firmados de la
15 Néminas / Director Ejecutivo de némina de pago de honorarios, a la Direccién Ejecutiva
Recursos Humanos Financiera para respaldar el CUR de pago.
16 Analista de Administracién de Alimenta el control digital de cada una de las néminas
Néminas aprobadas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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LIQUIDACION DE NOMINA
RENGLON PRESUPUESTARID 024 OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Cédigo: MNP-DERH-01

Versién: 03
REGISTRO Y CONTROL DE JUSTIFICACIONES DE AUSENCIA A LA JORNADA LABORAL

Llevar el registro y control de las justificaciones de ausencia a la jornada laboral,
ya sea de manera parcial o total del personal de la Institucién, para respaldar la
OBJETIVO: falta de marcaje en los medios electrénicos que la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica a través de la Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos
ponga a disposicion de los empleados.

e Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil.
LEGISLACION Y NORMATIVA |e Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
APLICABLE: e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Orgdnico Interno de la Secretarfa
General de la Presidencia de la Republica.

e El formulario de Justificacién de ausencia parcial o total, podra utilizarse para los
enunciados que establece el numeral 2 del articulo 60 del Reglamento de la Ley
de Servicio Civil.

e Cada jefe inmediato podré autorizar permisos que le sean solicitados por el
personal bajo su supervision, siempre y cuando dichos requerimientos no se
realicen de manera constante por el mismo empleado. Asi como no se encuentren
enmarcados en el parrafo anterior.

e En caso de que un empleado tenga una emergencia, antes o durante su jornada

NORMAS ESPECIFICAS: laboral, deberd presentar a la Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos el
formulario de “Justificacion de ausencia (parcial o total)”, segln corresponda, para
respaldar la falta de marcaje en el Biométrico designado para llevar dicho control.

» El empleado debe comunicarse con el jefe inmediato y con la Direccién Ejecutiva
de Recursos Humanos por teléfono o correo electrénico, para informar cualquier
caso imprevisto y de manera inmediata al reincorporarse a sus actividades
presentar el formulario de Justificacion de ausencia laboral parcial o total.

e E| Analista de Recursos Humanos es el responsable de mantener actualizado el
control digital de Justificaciones de ausencia a la jornada laboral (parcial o total).

RESPONSABLE:

Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Llena y firma el formulario de Justificacién de ausencia laboral
1 Empleado parcial o total, recaba la firma de su jefe inmediato y por ultimo
lo entrega al Analista de Recursos Humanos.

Recibe el formulario de Justificacién de ausencia laboral parcial
2 Analista de Recursos Humanos o total, lo sella de recibido y lo traslada para conocimiento y
firma del Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

) . . Firma el formulario de Justificacion de ausencia laboral parcial o
Director Ejecutivo de Recursos

3 total y lo traslada a la Analista de Recursos Humanos para su
Humanos i
registro.
Registra y vincula el formulario de Justificacion de ausencia
laboral parcial o total en el control digital denominado
. Justificaciones de ausencia a la jornada laboral parcial o total,
4 Analista de Recursos Humanos

que sirve de respaldo para documentar las entradas tardias, falta
de marcajes o salidas tempranas de la jornada laboral que tiene
asignado cada empleado.
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DESCRIPCION

Archiva el formulario de Justificacion de ausencia laboral parcial
o total en el expediente administrativo del empleado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Analista de Recursos Humanos
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REGISTRO Y CONTROL DE JUSTIFICACIONES DE AUSENCIA A LA JORNADA LABORAL

Empleado Analista de Recursos Humanos Director Ejecutivo de Recursos Humanos
Inicio
1
2
i
3
|
| 4
|
|
5
| Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA _
DIRECCION EIECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS S‘é:’;%‘:;.“gg‘PDERH"Ol
SOLICITUD DE VACACIONES '
Definir los pasos a seguir para la solicitud de vacaciones del personal de la
OBJETIVO: Secretaria General de la Presidencia de la Reptblica y de las Comisiones

Presidenciales Contra la Corrupcién y de Asuntos Municipales.

e  Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Decreto No. 1441 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Cédigo de
Trabajo de Guatemala.

LEGISLACION Y NORMATIVA | ®  Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

APLICABLE: e Acuerdo Gubernativo No. 34-2020, Comisidon Presidencial Contra la
Corrupcién que depende de la Presidencia de la Republica.

e Acuerdo Gubernativo No. 42-2020, Comisidon Presidencial de Asuntos
Municipales que depende de la Presidencia de [a Republica.

e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Orgénico Interno de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

e (Cada jefe inmediato que tenga personal bajo su cargo con periodos de
vacaciones acumuladas deberd programar las mismas, para que su personal
haga uso de ese derecho, sin que estas se tomen por més de veinte dias habiles
consecutivos.

NORMAS ESPECIFICAS: e  Antes de solicitar el formulario, el empleado debe contar con la autorizacién
de su Jefe Inmediato.
e En caso el empleado no recabe las firmas respectivas, el procedimiento de
solicitud de vacaciones no puede continuarse.
RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita por el medio electrénico disponible, la elaboracién del
1 Empleado formulario que deje constancia del goce de vacaciones, con
autorizacién de su jefe inmediato.

Recibe la solicitud de vacaciones y verifica la informacién para

2 Analista de Acciones de Personal . \
generar el formulario respectivo.

Director o Subdirector Ejecutivo de | Supervisa que la informacién consignada en el formulario esté

3
Recursos Humanos correctamente.
. , Notifica al empleado por medio electrdnico, para que recoja el
4 Analista de Acciones de Personal ) P ) P G )
formulario de vacaciones.
Recoge el formulario, lo firma, diligencia la firma de autorizacién
5 Empleado nom ) :
y entrega a la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos.
) ) . , Reciben el formulario de vacaciones, firman de enterados, y
Director y Subdirector Ejecutivo de . ,
6 trasladan al Analista de Recursos Humanos, para registrarlo
Recursos Humanos
donde corresponda y resguardarlo
. Vela porque el empleado a su regreso firme el formulario y deje
/ Analista de Recursos Humanos pora P §

constancia de su incorporacidn a sus labores.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Escanea el formulario completo, lo traslada por correo
8 Analista de Recursos Humanos electrénico al Analista de Acciones de Personal; y lo archiva en

el expediente administrativo que corresponda.

Recibe el formulario digital y lo anexa al control de vacaciones

9 Analista de Acciones de Personal -
electrénico.

Director y/o Subdirector Ejecutivo | Supervisa que el control de vacaciones electronico se encuentre
de Recursos Humanos actualizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

10
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SOLICITUD DE VACACIONES

Dilrector é[ eculvo de Recursos: Subdirector Ejetullvo de Recursos

Empleado A_nallsth de Acciones de Personal Aralista de Recursos Humanos
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Codigo: MNP-DERH-01

Versién: 03

SUSPENSION O ALTA DEL IGSS A EMPLEADO

Definir los pasos a seguir al momento de recibir un aviso de suspension de trabajo

OBIJETIVO: o un informe de alta al patrono, del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
-IGSS-.

LEGISLACION Y NORMATIVA | Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Organico Interno de la Secretaria

APLICABLE: General de la Presidencia de la Republica.

RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Empleado suspension de trabajo o el informe de alta al patrono emitida por

Entrega a la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, la

el IGSS.

2 Analista de Acciones de Personal

Recibe y verifica datos de suspensién de trabajo o el informe de
alta al patrono.

Analista de Acciones de Personal / | Elaboran, revisan y firman acta administrativa de entrega del

3 Director Ejecutivo de Recursos puesto o toma de posesién del puesto, dejando constancia de lo
Humanos gue corresponda.
a Analista de Acciones de Personal Verlflca sila §uspen5|on estd grabada en GUATENOMINAS, si no
realiza el registro correspondiente.
Escanea los documentos de respaldo de la accién para
adjuntarlos y registrar la baja o el alta del empleado del puesto
5 Analista de Acciones de Personal | dentro de GUATENOMINAS, archiva aviso de suspensién o
informe de alta al patrono y el acta en el expediente
administrativo.
) , Envia a la ONSEC la accién realizada en GUATENOMINAS, por
6 Analista de Acciones de Personal . -
medio del SIARH para su aprobacion.
i E | imiento, se impri S i
7 Analista de Acciones de Personal Cuando ONSEC aprueba el movimiento, se imprime constancia

y archiva en el expediente administrativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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| SUSPENSION O ALTA DEL IGSS A EMPLEADO

Director Ejecutivo de Recursos

|
Empleado : Analista de Acciones de Personal T

Inicio

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA .
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Cédigo: MNP-DERH-01

Versién: 03
INDUCCION AL PERSONAL

Proporcionar informacién al personal de nuevo ingreso, ascenso o traslado, sobre
OBJETIVO: la cultura, estructura, normativa, derechos y obligaciones, con el fin de que puedan
integrarse de forma efectiva a su area de trabajo.

LEGISLACION Y NORMATIVA | Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Organico Interno de la Secretarfa
APLICABLE: General de la Presidencia de la Republica.

El jefe inmediato del personal 011 de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica de nuevo ingreso, ascenso o traslado deberd proporcionar la induccién
NORMAS ESPECIFICAS: especifica del puesto, adicional a la realizada por la Direccion Ejecutiva de Recursos
Humanos o designard un responsable de brindar dicha induccién, trasladando en
los quince dias posteriores el informe de la induccién brindada.

RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Director Ejecutivo de Recursos informa al Analista de Recursos Humanos del personal de nuevo
Humanos ingreso, ascenso o traslado.
Coordina las siguientes acciones:
a) Toma de fotografia para la emisidn del gafete institucional.
: b) Ingresa o actualiza datos del personal en la ficha del
2 Analista de Recursos Humanos ) Ing . P e T
empleado y toma la fotografia para reconocimiento facial
dentro del Sistema Biométrico (cuando aplique) designado
para el control de asistencia y puntualidad de la Institucion.
, Brinda la presentacion de induccién al personal de nuevo
3 Analista de Recursos Humanos . P e
ingreso, ascenso o traslado.
Realiza recorrido por las instalaciones y presenta al personal d
4 Analista de Recursos Humanos . P vp P ¢
nuevo ingreso, ascenso o traslado.
, Solicita al personal de nuevo ingreso, ascenso o traslado evalle
5 Analista de Recursos Humanos . . L . . .
la presentacion de induccién, dejando el registro respectivo.
5 Director Ejecutivo de Recursos Envia correo electrénico de bienvenida al personal de nuevo
Humanos ingreso, ascenso o traslado, a todo el personal de la Entidad.
Lleva al empleado a la Direccién donde desempefiard sus
7 Analista de Recursos Humanos funciones, para que el jefe inmediato brinde induccion de
acuerdo al puesto designado.
Recibe el informe de induccion al puesto brindada al personal de
8 Analista de Recursos Humanos nuevo ingreso, ascenso o traslado, del Jefe inmediato de la
unidad administrativa correspondiente.
Conforma expediente de induccién del personal de nuevo
9 Analista de Recursos Humanos ingreso, ascenso o traslado, e informa al Director Ejecutivo de
Recursos Humanos y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INDUCCION AL PERSONAL
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

PLAN ANUAL DE CAPACITACION

Actualizar los conocimientos del personal y propiciar su formacién, segdn el puesto
de trabajo, de los empleados de la Secretaria General de la Presidencia con cargo al
Renglén presupuestario 011 “Personal permanente”.

Codigo: MNP-DERH-01
Version: 03

OBJETIVO:

¢ Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Orgénico Interno de la Secretaria

General de la Presidencia de la Republica.

Acuerdo de Direccién No. D-2021-198, Reglamento General de Evaluacién de

Desempefio, de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

e Acuerdo de Direccién No. D-2023-047, Manual de Gestién del Desempeiio de la
Oficina Nacional de Servicio -ONSEC-,

LEGISLACION Y NORMATIVA | e
APLICABLE:

e Cuando la capacitacion a realizar tiene costo, se deberan efectuar las gestiones
que correspondan en la Unidad de Compras y/o Direccién Ejecutiva Financiera.
¢ Podrén incluirse en el Plan Anual de Capacitaciones, las capacitaciones a solicitud
del interesado.

¢ Los responsables de la Direcciones o Unidades de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, deberdn de proporcionar informacion pertinente,
para la elaboracion de! Plan Anual de Capacitaciones.

NORMAS ESPECIFICAS:

RESPONSABLE:

Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora propuesta del Plan Anual de Capacitacion, tomando como
1 Subdirector Ejecutivo de Recursos | base el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién identificado
Humanos por cada jefe inmediato, durante la fase de medicidn y evaluacién
del desempefio anual que realizan a sus empleados.
Revisa la propuesta del Plan Anual de Capacitacién y al no tener
observaciones, contintda en el Paso 3.
Director Ejecutivo de Recursos
2 Humanos En caso contrario, realiza aportes u observaciones a la propuesta
y traslada al Subdirector Ejecutivo de Recursos Humanos para
elaborar los cambios. Continda en el Paso 1.
3 Director Ejecutivo de Recursos | Traslada al Secretario General de la Presidencia de la Republica el
Humanos Plan Anual de Capacitacién para su aprobacion.
Revisa, aprueba el Plan Anual de Capacitacién y traslada a la
Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos. Continta en el Paso 5.
Secretario General de la Presidencia _ _ .
4 de la Republica En caso contrario, realiza aportes u observaciones a la propuesta
y Traslada a la Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos.
Continva en el Paso 1.
5 Subdirector Ejecutivo de Recursos | Recibe el Plan Anual de Capacitaciones aprobado y coordina la
Humanos ejecucién del mismo.
Subdirector Ejecutivo de Recursos | Identifican en el Plan de Capacitacién aprobado las capacitaciones
6 Humanos / Director Ejecutivo de | con costo y coordinan con la Unidad de Compras de la Direccién
Recursos Humanos Ejecutiva Administrativa, los recursos a utilizar.
] . , Contacta a entidades o facilitadores de temas de capacitacion,
Subdirector Ejecutivo de Recursos = .
7 para definir fechas, lugares, entre otros aspectos a considerar,
Humanos . 9 .
| para la ejecucion del Plan Anual de Capacitacién. -
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Subdirector Ejecutivo de Recursos . - o .
. Coordina la logistica de cada una de las capacitaciones a realizarse
8 Humanos / Analista de Recursos .
de manera interna o externa.
Humanos

) . ) Realiza la convocatoria para gue los empleados participen en los
Subdirector Ejecutivo de Recursos para g P P P

9 diferentes cursos o talleres que se encuentren en el Plan Anual de
Humanos g
Capacitacion.
10 Subdirector Ejecutivo de Recursos | Documenta cada una de las capacitaciones que se realicen para

Humanos dejar evidencia de las mismas.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PLAN ANUAL DE CAPACITACION ‘

Subdirector Ejecutivo de Recursos Direotor Ejecutivo de Recursos | Secretario General de la Presidencia | "
Prem—. Humanos de la Republica Analista de Recursos Humanos
|
Inicio | |
|
| ‘
|
1 i . 1 Cor observaciones |
|

Sin Observaciones

3

Con observaciones 4

Sin Observaciones L

10

Fin
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA _
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Cédigo: MNP-DERH-01

Versién: 03
EVALUACION DEL DESEMPERNO

Evaluar el desempefio y rendimiento laboral al personal de la Secretaria General
OBIJETIVO: de la Presidencia de la Republica, con cargo al Renglén Presupuestario 011
“Personal permanente”.

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

e Decreto No. 11-73 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de Salarios
de la Administracién Publica.

e Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Organico Interno de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

e Acuerdo Gubernativo, Aprueba el Plan Anual de Salarios para el ejercicio fiscal
vigente.

e Acuerdo de Direccidén No. D-2021-198 de la Oficina Nacional de Servicio Civil,
Reglamento General de Evaluacién de Desempefio.

e Acuerdo de Direccién No. D-2023-047, Manual de Gestién del Desempefio de la
Oficina Nacional de Servicio -ONSEC-.

e La Direccion Ejecutiva de Recursos Humanos deberd velar porque se realice la
evaluacién del desempefio anual del personal de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, con cargo al Renglén Presupuestario 011 “Personal
permanente”.

e Los evaluadores tendrdn la responsabilidad de aplicar la Evaluacion del
Desempefio Ordinaria, en sus respectivas areas, en el plazo estipulado y bajo los
lineamientos establecidos, asi como proporcionar una copia de dicha evaluacion
al empleado y remitir el original a la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos

NORMAS ESPECIFICAS: e Todas las evaluaciones del desempefio aplicadas, se archivaran en los respectivos
expedientes administrativos del personal de la Secretarfa General de la
Presidencia de la Republica.

e Si el resultado de la evaluacién de desempefio es regular o deficiente, el Jefe
inmediato comunicara en la Retroalimentacion al subordinado, el Plan de Accidon
de Mejora, que se llevarad a cabo durante los préximos 3 meses. Dicho plan
deberd ser firmado por el subordinado, de no estar de acuerdo el jefe inmediato
consignard una anotacién del motivo y lo remitird a la Direccién Ejecutiva de
Recursos Humanos.

RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCED O

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Realiza la planificacién de cada etapa del proceso de evaluacién

1 Analista de Recursos Humanos de desempefio y remite ai Director Ejecutivo de Recursos
Humanos.
) Director Ejecutivo de Recursos Revisa, aprueba y firma la planificacion realizada, y devuelve al
Humanos Analista de Recursos Humanos.
Realiza el Oficio-Circular con los lineamientos establecidos y el
3 Analista de Recursos Humanos periodo en el que se llevardn a cabo las evaluaciones del

desempefio.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

Revisa, valida y firma el Oficio-Circular y lo traslada al
Subsecretario  General Administrativo-Financiero de la
Presidencia de la Republica para su revision y Visto Bueno.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Subsecretario General
5 Administrativo-Financiero de la
Presidencia de la Republica

Revisa y firma de Visto Bueno el Oficio-Circular y lo remite a la
Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos.

Realiza la logistica para la sensibilizacidn y capacitacién a los
6 Analista de Recursos Humanos evaluadores (jefes inmediatos) que realizardn las evaluaciones
del desempefio del personal bajo su cargo.

Notifica el Oficio-Circular que contiene las directrices del
7 Analista de Recursos Humanos proceso de la Evaluacién del Desempefio Ordinaria y entrega los
Instrumentos de Evaluacién.

Analista de Recursos Humanos/ | Sensibiliza a los evaluadores (jefes inmediatos) acerca de la
8 Director Ejecutivo de Recursos importancia de la aplicacién objetiva y su responsabilidad en el
Humanos proceso de evaluacién del desempefio de su personal.

Realizan la evaluacion del desempefio, atendiendo los
lineamientos emitidos por la Direccidn Ejecutiva de Recursos
Humanos.

Evaluador (Jefe tnmediato) y
Empleado

Da seguimiento a las evaluaciones de desempefio ordinarias, al
recepcionarlas las revisa que estén llenadas correctamente,
10 Analista de Recursos Humanos constata las que se encuentran pendientes de entrega, asi como
los planes de accién de mejora, cuando correspondan y por
Gltimo las trasiada al Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

Recibe y firma, las evaluaciones del desempefioc como lo indica
el Plan Anual de Salarios y remite al Analista de Recursos
Humanos.

Director Ejecutivo de Recursos

N Humanos

Recibe las evaluaciones del desempefio, organiza, registra los
resultados en el médulo de Evaluacidon del Desempefio del
12 Analista de Recursos Humanos Sistema de Administracién de Recursos Humanos SIARH- y las
archiva asi como los planes de acciones de mejora que se hayan
recibido, en los expedientes administrativos que corresponden,

Da seguimiento mensual a los planes de accion de mejora que
correspondan, para que al finalizar el periodo de los tres meses

13 Analista de Recursos Humanos se realice la nueva evaluacion del desempefio, bajo los
lineamientos emitidos por la Direccion Ejecutiva de Recursos
Humanos.

Archiva las evaluaciones de desempefio realizadas luego de
finalizar el Plan de Accién de Mejora de los empleados que se
14 Analista de Recursos Humanos encuentren en este proceso, asi como de cualquier
documentacidn adicional recibida con respecto al tema, en los
expedientes administrativos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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EVALUACION DEL DESEMPERD
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA _
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Cddigo: MNP-DERH-01

Versién: 03

ENTREGA DEL PUESTO DE UN FUNCIONARIO PUBLICO

OBJETIVO:

Definir la funcidn de la Direccién de Recursos Humanos, en cuanto a la entrega del
puesto de un Funcionario Publico de la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica con cargo al reglon presupuestario 011 “Personal permanente”,
cumpliendo con los requisitos establecidos en la ley.

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo.

e Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Colegiacion Profesional.

e Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

¢ Decreto No. 31-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley contra la
Corrupcion.

e Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo No. 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Orgénico Interno de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

e Acuerdo A-002-2020 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema de
Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion Pdblica.

e Acuerdo A-069-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas, Mddulo de
Cuentadancias de la Contraloria General de Cuentas.

e Acuerdo A-039-2022 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema
informatico para la presentacion electrénica de declaracién jurada patrimonial
de funcionarios y empleados publicos.

e Acuerdo Gubernativo firmado por el Presidente Constitucional, mediante el cual
se nombra al Funcionario Publico.

NORMAS ESPECIFICAS:

e El Director Ejecutivo de Recursos Humanos recibe la cédula de notificacion que
contiene la copia del Acuerdo Gubernativo de Remocion, Aceptacidn de
Renuncia y/o Sustitucién del cargo firmado por el Presidente Constitucional de
la Republica, certificado por la Direccién de Gestion e Informacién Publica de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica, para las gestiones
correspondientes

e Se suscribird el acta administrativa en folio (s) que corresponde {n}) al Libro de
Actas, de la Direccidn Ejecutiva de Recursos Humanos, debidamente autorizado
por la Contralorfa General de Cuentas. Ademas, participardn en el acta los
responsables de las siguientes areas:

a) El Auditor Interno de la Unidad de Auditoria interna, para que por medio de
cédula de trabajo haga constar que se quede en orden cualquier
documentacién o expedientes que se encuentren en tramite.

b) El responsable de la Direccion Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién,
para verificar que la (s) cuenta (s) de correo institucional y/o archivos
generados desde el puesto de trabajo queden resguardados en la
Institucién. S

c) El Encargado de Inventarios de la Direccién Ejecutiva Financiera, pgc/ '
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verificar que los bienes inventariables y fungibles que se encuentren en las
tarjetas de responsabilidad estén en perfecto estado.

d) El Jefe de la Unidad de Servicios Generales de la Direccidn Ejecutiva
Administrativa, para realizar el peritaje al vehiculo que le fue entregado para
desempefiar el puesto, cuando corresponda.

RESPONSABLE:

RESPONSABLE

Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe fotocopia del Acuerdo Gubernativo firmado por el
Presidente Constitucional y fotocopia simple de la cédula de
notificacion firmada por el Funcionario Publico saliente.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Envia correo electrdnico a los empleados que deben participar
en la entrega del puesto e instruye al Analista de Acciones de
Personal para elaborar proyecto de acta de entrega del puesto.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Explica el proceso de entrega del puesto al Funcionario Pdblico
saliente, le entrega el formulario de Solvencia General, para
recopilar las firmas de solvencia de las Direcciones o Unidades
que participen en el acta de entrega, mismo que permite
constatar que no quedan acciones pendientes a la entrega del
puesto.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Solicita el registro de cuenta monetaria a su nombre en
Tesorerfa Nacional del MINFIN para que le sea depositado el
monto que corresponda al pago de vacaciones por retiro e
indemnizacidn, en caso corresponda.

Analista de Acciones de Personal

Recibe formulario de Solvencia General para incorporar al acta
de entrega del puesto la informacidn respectiva.

Analista de Acciones de Personal

Elabora proyecto de acta de entrega del puesto y traslada al
Director Ejecutivo de Recursos Humanos para su revision.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Revisa proyecto de acta de entrega del puesto del Funcionario
Publico, émite observaciones en caso corresponda y devuelve al
Analista de Acciones de Personal.

Analista de Acciones de Personal

Atiende observaciones en caso corresponda e imprime el acta
de entrega del puesto en folio (s) correspondiente (s), del libro
de actas autorizado por la CGCy entrega al Director Ejecutivo de
Recursgs Humanos.

Funcionario Publico que entrega el
Puesto, Director Ejecutivo de
Recursos Humanos, Director
Ejecutivo de Tecnologia de la

Informacidn, Jefe de la Unidad de

Servicios Generales, Encargado de
Inventarios y Auditor Interno

Leen y firman el acta de entrega del puesto y se la entregan al
Analista de Acciones de Personal,

10

Analista de Acciones de Personal /
Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Certifican el acta de entrega del puesto y firman las constancias
administrativas para dar aviso de la baja a las instancias
correspondientes.
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PASD

11

RESPONSABLE

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

Entrega al ex Funcionario Plblico la documentacién certificada
y las constancias elaboradas de la entrega del puesto para que
presente su cierre de la declaracién jurada patrimonial ante la
Direccién de probidad de la CGC, ya sea de manera fisica en la
Sede Zona 1 o de manera electrénica a través del Portal Web.

12

Analista de Acciones de Personal

Traslada documentacion certificada de la entrega del puesto y
las constancias correspondientes al Director Ejecutivo
Financiero, para que realice el aviso de la baja del Funcionario
Publico en el Médulo de Cuentadancias de la CGC.

13

Analista de Acciones de Personal

Realiza el registro en el Sistema de Registro de Altas, Ascensos y
Bajas de la Administracién Pdblica, de la CGC y traslada la
constancia generada, al Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos para su revisién,

14

Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos

Vela por el cumplimiento del registro en el Sistema de Registro
de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion Publica, de la
CGC, recibe y verifica la informacion registrada en el sistema.

Si los datos que se consignaron en el registro tienen alguna
enmienda, se solicita al Analista de Acciones de Personal que lo
corrija, de lo contrario traslada para su archivo.

15

Analista de Recursos Humanos

Folia y archiva toda la documentacién que conforma el
expediente administrativo del ex-Funcionario Pblico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

. .-- . N ;
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Codigo: MNP-DERH-01

TERMINACION DE RELACION LABORAL POR RENUNCIA DE PERSONAL PERMANENTE, Version: 03
RENGLON PRESUPUESTARIO 011

Definir los pasos a seguir y las gestiones administrativas necesarias para dar por
concluida la relacién laboral por renuncia de un empleado con cargo al renglén
presupuestario 011 “Personal permanente” de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

OBIETIVO:

¢ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

® Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Colegiacidn Profesional.

® Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

» Decreto No. 31-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley contra la
Corrupcién,

e Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo No. 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Organico Interno de |[a
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

o Acuerdo A-002-2020 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema de
Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracidn Publica.

e Acuerdo A-069-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas, Mddulo de
Cuentadancias de la Contraloria General de Cuentas.

e Acuerdo A-039-2022 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema
informatico para la presentacién electrénica de declaracién jurada patrimonial
de funcionarios y empleados publicos.

e Acuerdo Interno RRHH emitido por la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, mediante el cual se realiza la entrega del puesto que corresponda.

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

Para la entrega de un puesto participardn en el acta los empleados publicos

responsables de las Unidades o Direcciones siguientes:

a) El Auditor Interno de la Unidad de Auditoria Interna, participara en la entrega del
puesto de cualesquiera de los casos siguientes: a) Directores Ejecutivos; b)
Encargados de administracién de fondos o valores que asf lo determinen sus
funciones; o, c) Que el Secretario General de |la Presidencia de la Republica asi lo
requiera; para dar el acompafiamiento y para que dentro de los papeles de
trabajo deje constancia de lo acontecido dejando evidencia de la entrega de
documentacion o expedientes que se encuentren en tramite al momento de la
desvinculacion.

b)El responsable de la Direccion Ejecutiva de Tecnologia de la Informacidn, para
verificar que la (s) cuenta (s) de correo institucional y/o archivos generados
desde el puesto de trabajo queden resguardados en la Institucion. Con excepcion
de los puestos de conserjeria y de pilotos-mensajeros que no tienen asignado
equipo de computo.

¢) El Encargado de Inventarios de la Direccidn Ejecutiva Financiera, para verificar
que los bienes inventariables y fungibles que se encuentren en las tarjetas de
responsabilidad estén en perfecto estado.

d)El Jefe de la Unidad de Servicios Generales de la Direccion Ejecutiva
Administrativa, para realizar el peritaje al vehiculo que le fue entregado para |-

NORMAS ESPECIFICAS:
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desempefiar el puesto, en caso aplique.

RESPONSABLE:

Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Empleado

Presenta su carta de renuncia a la Direccion Ejecutiva de
Recursos Humanos, con firma de enterado del Jefe Inmediato.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Eleva al Despacho Superior la carta de renuncia, para su
conocimiento.

Secretario General de la
Presidencia de la Republica

Instruye al Director Ejecutivo de Recursos Humanos para el
trdmite correspondiente.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Solicita al Analista de Acciones de Personal la elaboracion del
proyecto de acuerdo interno que corresponda.

Analista de Acciones de Personal

Elabora proyecto de acuerdo interno de aceptaciéon de la
renuncia para revision del Director Ejecutivo de Recursos
Humanos.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe y revisa proyecto de acuerdo interno y por medio de hoja
de traslado lo envia para revisiéon al Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la Presidencia de la Republica,
adjuntando el expediente administrativo,

De observarse alguna enmienda al proyecto, lo devuelve para su
correccion al Analista de Acciones de Personal.

Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la
Presidencia de la Republica

Revisa el proyecto de acuerdo interno de aceptacién de la
renuncia para trasladar a firma del Secretario General de la
Presidencia de la Republica.

Secretario General la Presidencia
de la Republica

Firma el acuerdo interno de aceptacién de la renuncia y traslada
al Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe del Secretario General de la Presidencia de la Replblica,
el acuerdo interno de aceptacion de la renuncia y el expediente
administrativo para continuar con el proceso de ta entrega del
puesto.

10

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Envia correo electrénico a los empleados que deben participar
en la entrega del puesto e instruye al Analista de Recursos
Humanos para elaborar el formulario de solicitud de baja de
usuario.

11

Analista de Recursos Humanos

Llena la Solicitud de baja de Usuario para solicitar la misma a la
Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién y traslada al
Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

12

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Verifica que la informacién consignada en la Solicitud de baja de
Usuario sea la correcta, lo firma y traslada al Analista de
Recursos Humanos.

13

Analista de Recursos Humanos

Traslada la Solicitud de baja de Usuario al jefe inmediato que
corresponda para su firma.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe la Solicitud de baja de Usuario firmada y la traslada a la
14 Analista de Recursos Humanos Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién, guardando
la copia de recibido en el archivo que corresponde.
Entrega al empleado por medio de cédula de notificacion
fotocopia del acuerdo interno de la aceptacién de la renuncia,
. . . explica el proceso de entrega del puesto y le entr
Director Ejecutivo de Recursos P , b . § pu y. n.t ega el
15 formulario de Solvencia General, para que recopile las firmas de
Humanos , . . . .
solvencia de las diferentes Direcciones o Unidades que
participen en el acta de entrega, mismo que permite constatar
que no quedan acciones pendientes a la entrega del puesto.
Solicita el registro de cuenta monetaria a su nombre en
16 Director Ejecutivo de Recursos Tesoreria Nacional del MINFIN para que le sea depositado el
Humanos monto que corresponda de las vacaciones pagadas por retiro
gue correspondan.
. , Notifica el acuerdo interno de aceptacién de la renuncia a la
17 Analista de Acciones de Personal . ) ) . .p ) u l >
direcciones o unidades administrativas que el mismo indique.
. . Recibe formulario de Solvencia General para incorporar al acta
18 Analista de Acciones de Personal : - para P
de entrega del puesto la informacién respectiva.
) . Elabora pr d ntr | |
19 Analista de Acciones de Personal Aabo d p‘oyec.to E clGtEkdiE: G dEll PUESH y.t‘r?s .
Director Ejecutivo de Recursos Humanos para su revision.
, ) . Revisa proyecto de acta de entrega del puesto, emite
Director Ejecutivo de Recursos p Y & P .
20 observaciones en caso corresponda y devuelve al Analista de
Humanos .
Acciones de Personal.
Atiende observaciones en caso corresponda e imprime el acta
. de entrega del puesto en folio (s) correspondiente {s), del libro
21 Analista de Acciones de Personal . . S
de actas autorizado por la CGCy entrega al Director Ejecutivo de
Recursos Humanos.
Director Ejecutivo de Recursos
HMumanos / empleados que
2 participen en la recepcién de Leen y firman el acta de entrega del puesto y se la entregan al
bienes o la limitacidn a accesos Analista de Acciones de Personal.
electrénicos o digitales / ex-
Empleado
Certifican el acuerdo interno y acta de entrega del puesto.
Ademds, firman las constancias administrativas para dar aviso de
la baja a las instancias correspondientes.
Analista de Acciones de Personal /
23 Director Ejecutivo de Recursos Este paso se realizara siempre y cuando se determine que el ex-
Humanos empleado forma parte del personal que se encuentra afecto al
Decreto No. 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidad de
Funcionarios y Empleados Publicos, asi como al registro dentro
del Mdédulo de Cuentadancias de la CGC.
Entrega al ex-empleado la documentacion certificada y las
constancias elaboradas de la entrega del puesto para que
24 Director Ejecutivo de Recursos presente su cierre de la declaracidn jurada patrimonial ante la
Humanos Direccion de probidad de la CGC, ya sea de manera fisica en la
Sede Zona 1 o de manera electrdnica a través del Portal Web,
cuando corresponda.

Pagina 63 de 103




Manual de Normas y Procedimientos ~ Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, Secretaria General de la Presidencia de la Repiblica

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

Traslada documentacion certificada de la entrega del puesto y
las constancias correspondientes al Director Ejecutivo
25 Analista de Acciones de Personal | Financiero, para que realice el aviso de la baja del ex-empleado
publico, en el Mddulo de Cuentadancias de la CGC, cuando
corresponda.

Realiza el registro en el Sistema de Registro de Altas, Ascensos
y Bajas de la Administracion Pdblica, de la CGC y traslada la

26 Analista de Acciones de Personal | constancia generada, al Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos para su revisién, en caso aplique la realizacién del
registro.

Vela por el cumplimiento del registro en el Sistema de Registro
de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion Pdblica, de la
CGC, recibe y verifica la informacion registrada en el sistema.

27 Subdirector Ejecutivo de Recursos | s jos datos que se consignaron en el registro tienen alguna
Humanos enmienda, se solicita al Analista de Acciones de Personal que lo
corrija. Continua en el Paso 26.

De lo contrario traslada para su archivo. Continda en el Paso 28.

Folia y archiva toda la documentacién que conforma el
expediente administrativo del ex-empleado publico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

28 Analista de Recursos Humanos
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TERMINACION DE RELACION LABORAL POR RENUNCIA DE PERSONAL PERMANENTE, RENGLON PRESUPUESTARIO 014
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Cédigo: MNP-DERH-01

TERMINACION DE RELACION LABORAL POR REMOCION DE PERSONAL PERMANENTE, Versién: 03
RENGLON PRESUPUESTARIO 011

Definir los pasos a seguir y las gestiones administrativas necesarias para dar por
concluida la relacion laboral por remocion de un empleado con cargo al renglén
presupuestario 011 “Personal permanente” de la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica.

OBJETIVO:

e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Colegiacion Profesional.

e Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

e Decreto No. 31-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley contra la
Corrupcidn.

e Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo No. 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad vy

LEGISLACION Y NORMATIVA Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

APLICABLE: e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Orgdnico Interno de la
Secretarfa General de la Presidencia de la Republica.

s Acuerdo A-002-2020 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema de
Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracién Publica.

o Acuerdo A-069-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas, Mdédulo de
Cuentadancias de la Contraloria General de Cuentas.

e Acuerdo A-039-2022 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema
informatico para la presentacién electronica de declaracidn jurada patrimonial
de funcionarios y empleados publicos.

o Acuerdo Interno RRHH emitido por la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, mediante el cual se realiza la entrega del puesto que corresponda.

Para la entrega de un puesto participaran en el acta los empleados publicos

responsables de las Unidades o Direcciones siguientes:

a) El Auditor Interno de la Unidad de Auditoria Interna, participara en la entrega
del puesto de cualesquiera de los casos siguientes: a) Directores Ejecutivos; b)
Encargados de administracion. de fondos o valores que asi lo determinen sus
funciones; o, ¢) Que el Secretario General de la Presidencia de la Republica asf
lo requiera; para dar el acompafiamiento y para que dentro de los papeles de
trabajo deje constancia de lo acontecido dejando evidencia de la entrega de
documentacién o expedientes que se encuentren en tramite al momento de la
desvinculacion.

NORMAS ESPECIFICAS: b) Elresponsable de la Direccidn Ejecutiva de Tecnologia de la Informacidn, para
verificar que la (s) cuenta (s) de correo institucional y/o archivos generados
desde el puesto de trabajo queden resguardados en la Institucion. Con
excepcion de los puestos de conserjerfa y de pilotos-mensajeros que no tienen
asignado equipo de cdmputo.

¢) ElEncargado de Inventarios de la Direccion Ejecutiva Financiera, para verificar
que los bienes inventariables y fungibles que se encuentren en las tarjetas de
responsabilidad estén en perfecto estado.

d) El Jefe de la Unidad de Servicios Generales de la Direccion Ejecutiva
Administrativa, para realizar el peritaje al vehiculo que le fue entregado para
desempefiar el puesto, en caso aplique.
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RESPONSABLE:

RESPONSABLE

Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Secretario General de la
Presidencia de la Republica

Instruye al Director Ejecutivo de Recursos Humanos para el
tramite correspondiente.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Solicita al Analista de Acciones de Personal la elaboracion del
proyecto de acuerdo interno que corresponda.

Analista de Acciones de Personal

Elabora proyecto de acuerdo interno de remocion para revision
del Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe y revisa proyecto de acuerdo interno y por medio de hoja
de traslado lo envia para revision al Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la Presidencia de la Republica,
adjuntando el expediente administrativo. De observarse alguna
enmienda al proyecto, lo devuelve para su correccién al Analista
de Acciones de Personal.

Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la
Presidencia de la Republica

Revisa el proyecto de acuerdo interno de remocion para
trasladar a firma del Secretario General de la Presidencia de la
Republica.

Secretario General la Presidencia
de la Republica

Firma el acuerdo interno de remocién y traslada al Director
Ejecutivo de Recursos Humanos.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe del Secretario General de la Presidencia de la Republica,
el Acuerdo Interno de remocidn y el expediente administrativo
para continuar con el proceso de la entrega del puesto.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Envia correo electrénico a los empleados que deben participar
en la entrega del puesto e instruye al Analista de Recursos
Humanos para elaborar el formulario de Solicitud de baja de
Usuario.

Analista de Recursos Humanos

Llena la Solicitud de baja de Usuario, para solicitar a la Direccion
Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién vy traslada al Director
Ejecutivo de Recursos Humanos.

10

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Verifica que la informacién consignada en la Solicitud de baja de
Usuario sea la correcta, lo firma y traslada al Analista de
Recursos Humanos.

11

Analista de Recursos Humanos

Traslada formulario al jefe inmediato que corresponda para su

firma.

12

Analista de Recursos Humanos

Recibe la Solicitud de baja de Usuario firmado y lo traslada a la
Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién, guardando
la copia de recibido en el archivo que corresponde.

13

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Entrega al empleado por medio de cédula de notificacion
fotocopia del acuerdo interno de remocién, explica el proceso
de entrega del puesto y le entrega el formulario de Solvencia
General, para que recopile las firmas de solvencia de las
diferentes Direcciones o Unidades que participen en el acta de
entrega, mismo que permite constatar que no quedan acciones
pendientes a la entrega del puesto.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Solicita el registro de cuenta monetaria a su nombre en
14 Director Ejecutivo de Recursos Tesoreria Nacional del MINFIN para que le sea depositado el
Humanos monto que corresponda de indemnizacion y del pago de
vacaciones por retiro que correspondan.
. , Notifica el acuerdo interno de remocion a las direcciones o
15 Analista de Acciones de Personal : . . . -
unidades administrativas que el mismo indique.
16 Analista de Acciones de Personal Recibe formulario de Sollvencia G'elneral para.incorporar al acta
de entrega del puesto la informacidn respectiva.
17 Analista de Acciones de Personal EI.abora proyec.to de acta de entrega del puesto y.t.rf;\slada al
Director Ejecutivo de Recursos Humanos para su revision.
TR e A Revisa proyecto de acta de entrega del puesto, . emite
18 observaciones en caso corresponda y devuelve al Analista de
Humanos .
Acciones de Personal.
Atiende observaciones en caso corresponda e imprime el acta
) . de entrega del puesto en folio (s) correspondiente (s), del libro
N Amals o S ETACRIonESIdEIRERS o de actas autorizado por la CGCy entrega al Director Ejecutivo de
Recursos Humanos.
Director Ejecutivo de Recursos
Humanos / empleados que
20 participen en la recepcion de Leen y firman el acta de entrega del puesto y se la entregan al
bienes o la limitacién a accesos Analista de Acciones de Personal.
electrénicos o digitales / ex-
Empleado
Certifican el acuerdo interno y acta de entrega del puesto.
Ademas, firman las constancias administrativas para dar aviso de
la baja a las instancias correspondientes.
Analista de Acciones de Personal /
21 Director Ejecutivo de Recursos Este paso se realizara siempre y cuando se determine que el ex-
Humanos empleado forma parte del personal que se encuentra afecto al
Decreto No. 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidad de
Funcionarios y Empleados Publicos, asi como al registro dentro
del Mddulo de Cuentadancias de la CGC.
Entrega al ex-empleado la documentacién certificada y las
constancias elaboradas de la entrega del puesto para que
29 Director Ejecutivo de Recursos presente su cierre de la declaracién jurada patrimonial ante la
Humanos Direccién de probidad de la CGC, ya sea de manera fisica en la
Sede Zona 1 o de manera electrénica a través del Portal Web,
cuando corresponda.
Traslada documentacidn certificada de la entrega del puesto y
las constancias correspondientes al Director Ejecutivo
23 Analista de Acciones de Personal | Financiero, para que realice el aviso de la baja del ex-empleado
publico, en el Mddulo de Cuentadancias de la CGC, cuando
corresponda.
Realiza el registro en el Sistema de Registro de Altas, Ascensos y
Bajas de la Administracién Publica, de la CGC vy traslada la
24 Analista de Acciones de Personal | constancia generada, al Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos para su revisién, en caso aplique la realizacion del
registro.

Pégina 69 de 103




Manual de Normas y Procedimientos - Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

Vela por el cumplimiento del registro en el Sistema de Registro
de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracién Publica, de la
CGC, recibe y verifica la informacidn registrada en el sistema.

Subdirector Ejecutivo de Recursos

25 Si los datos que se consignaron en el registro tienen alguna
Humanos enmienda, se solicita al Analista de Acciones de Personal que lo
corrija, Continda en el Paso 24.
De lo contrario traslada para su archivo. Continda en el Paso 26.
) Folia archiva toda la documentacién que conforma el
26 Analista de Recursos Humanos y g

expediente administrativo del ex-empleado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Cédigo: MNP-DERH-01

TERMINACION DE RELACION LABORAL POR DESTITUCION CON CAUSA JUSTIFICADA DE Version: 03
PERSONAL PERMANENTE, RENGLON PRESUPUESTARIO 011

Definir los pasos a seguir y las gestiones administrativas necesarias para dar por
OBJETIVO: concluida la relacién laboral por destitucién con causa justificada, de un empleado
con la Secretarfa General de la Presidencia de la Republica.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Colegiacion Profesional.

e Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Pablicos.

e Decreto No. 31-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley contra la
Corrupcién.

o Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

o Acuerdo Gubernativo No. 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Orgdnico Interno de la
Secretarfa General de la Presidencia de la Republica.

e Acuerdo A-002-2020 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema de
Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion Plblica.

o Acuerdo A-069-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas, Mddulo de
Cuentadancias de la Contraloria General de Cuentas.

e Acuerdo A-039-2022 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema
informatico para la presentacién electronica de declaracién jurada patrimonial
de funcionarios y empleados publicos.

e Acuerdo Interno RRHH emitido por la Secretarfa General de la Presidencia de la
Republica, mediante el cual se realiza la entrega del puesto que corresponda

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

e Cuando los Directores de las Unidades o Direcciones, Jefes de Unidad o
Encargados de la Secretarfa General de la Presidencia de la Repdublica,
determinen que uno de sus subalternos cometié una falta grave, de acuerdo a
las enmarcadas dentro de las causales contenidas en el articulo 76 de la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, debera aplicar el presente procedimiento.

e Para la entrega de un puesto participardn en el acta los empleados publicos
responsables de las Unidades o Direcciones siguientes:

a) ElAuditor Interno de la Unidad de Auditoria Interna, participara en la entrega
del puesto de cualesquiera de los casos siguientes: a) Directores Ejecutivos; b)

NORMAS ESPECIFICAS: Encargados de administracidn de fondos o valores que asi lo determinen sus
funciones; o, ¢) Que el Secretario General de la Presidencia de la Republica asi
lo requiera; para dar el acompafiamiento y para que dentro de los papeles de
trabajo deje constancia de lo acontecido dejando evidencia de la entrega de
documentacion o expedientes que se encuentren en trdmite al momento de
la desvinculacién.

b) Elresponsable de la Direccién Ejecutiva de Tecnologia de la Informacion, para
verificar que la (s) cuenta (s) de correo institucional y/o archivos generados
desde el puesto de trabajo queden resguardados en la Institucién. Con
excepcion de los puestos de conserjeria y de pilotos-mensajeros que no tienen | e
asignado equipo de computo. A
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¢} ElEncargado de Inventarios de la Direccidn Ejecutiva Financiera, para verificar
que los bienes inventariables y fungibles que se encuentren en las tarjetas de
responsabilidad estén en perfecto estado.
d) El Jefe de la Unidad de Servicios Generales de la Direccidn Ejecutiva
Administrativa, para realizar el peritaje al vehiculo que le fue entregado para
desempefiar el puesto, en caso aplique .
RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Suscribe acta (s) administrativa (s) y documenta con lo que
. . considere necesario, e informa por escrito a la Direccid
Director, Jefe de Unidad o . . ap o .ecuon
1 Ejecutiva de Recursos Humanos sobre los acontecimientos,
Encargado P :
entregando certificacidn del acta (s) mencionada (s) para lo que
corresponda.
, . Formula los car, corre la audiencia al npl |
Director Ejecutivo de Recursos > . .gos Y Fla Y enjplgadg i 1 g
2 de 3 dfas hébiles, contados a partir del dia siguiente al de la
Humanos el
notificacién.
Emite justificacién o evacla la audiencia, adjuntando sus
3 Empleado
pruebas de descargo.
Vencido los 3 dias habiles, con las justificaciones o sin ellas,
4 Director Ejecutivo de Recursos remitird expediente adjuntando informe circunstanciado de lo
Humanos actuado, al Secretario General de la Presidencia de la Republica,
para que resuelva si procede o no el despido.
. Recibe, revisa y analiza el expediente para determinar si procede
Secretario General de la o . . . .
5 ) . L la destitucién e instruye al Director Ejecutivo de Recursos
Presidencia de la Republica . )
Humanos para el tramite correspondiente.
6 Director Ejecutivo de Recursos Solicita al Analista de Acciones de personal la elaboracién del
Humanos proyecto de acuerdo interno que corresponda.
Elabora proyecto de acuerdo interno de destitucidn con causa
7 Analista de Acciones de Personal | justificada para revisién del Director Ejecutivo de Recursos
Humanos.
Recibe y revisa proyecto de acuerdo interno y por medio de hoja
de traslado lo envia para revision al Subsecretario General
Director Ejecutivo de Recursos Administrativo-Financiero de la Presidencia de la Republica,
8 Humanos adjuntando el expediente administrativo.
De observarse alguna enmienda al proyecto, lo devuelve parasu
correccion al Analista de Acciones de Personal.
Subsecretario General Revisa el proyecto de acuerdo interno de destitucién con causa
9 Administrativo-Financiero de la justificada, para trasladar a firma del Secretario General de la
Presidencia de la Republica Presidencia de la Republica.
10 Secretario General de la Firma el acuerdo interno de destitucién con causa justificada y
Presidencia de la Republica traslada al Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
Recibe del Secretario General de la Presidencia de la Republica,
1 Director Ejecutivo de Recursos el acuerdo interno de destitucién con causa justificada y el
Humanos expediente administrativo para continuar con el proceso de la
entrega del puesto.

Pagina 74 de 103




Manual de Normas y Procedimientos — Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos, Secretaria General de la Presidencia de la Repdblica

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

Envia correo electrénico a los empleados que deben participar
Director Ejecutivo de Recursos en la entrega del puesto e instruye al Analista de Recursos

Humanos Humanos para elaborar el formulario de Solicitud de baja de
Usuario.

12

Llena la Solicitud de baja de Usuario, para realizar la solicitud a
13 Analista de Recursos Humanos la Direccidn Ejecutiva de Tecnologia de la Informacién y traslada
al Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

) . , Verifica que la informacién consign icitud de baj
Director Ejecutivo de Recursos cadq signada en la Solicitud de baja del

14 Usuario sea la correcta, lo firma y traslada al Analista de
Humanos
Recursos Humanos.
. Traslada formulario al jefe inmediato que corresponda para
15 Analista de Recursos Humanos ] q P P

firma.

Recibe la Solicitud de baja del Usuario firmada y la traslada a la
16 Analista de Recursos Humanos Direcciodn Ejecutiva de Tecnologia de la Informacidn, guardando
la copia de recibido en el archivo que corresponde.

Entrega al empleado por medio de cédula de notificacidn
fotocopia del acuerdo interno de destitucién con causa

. . . justifi , explica el proceso d r
T AT e e justificada, explica el p e entrega del puesto y le entrega

17 el formulario de Solvencia General, para que recopile las firmas
Humanos . , . . .
de solvencia de las diferentes Direcciones o Unidades que
participen en el acta de entrega, mismo que permite constatar
que no quedan acciones pendientes a la entrega del puesto.
. . . Solicita el registro de cuenta monetaria a su nombre en
Director Ejecutivo de Recursos . ) .
18 Humanos Tesorerfa Nacional del MINFIN para que le sea depositado el
monto que corresponda a vacaciones pagadas por retiro.
Notifica el acuerdo interno de destitucién con causa justificada
19 Analista de Acciones de Personal | a las direcciones o unidades administrativas que el mismo
indique.
. . Recibe formulario de Solvencia General para incorporar al acta
20 Analista de Acciones de Personal : N P i g
de entrega del puesto la informacién respectiva.
. . Elabora proyecto de acta de entrega del puesto y traslada al
21 Analista de Acciones de Personal . p. i i & P y. .
Director Ejecutivo de Recursos Humanos para su revisién.
. , ' Revisa proyecto de acta de entrega del puesto, emite
Director Ejecutivo de Recursos p Y & P .
22 observaciones en caso corresponda y devuelve al Analista de
Humanos .
Acciones de Personal.
Atiende observaciones en caso corresponda e imprime el acta
) ) de entrega del puesto en folio (s) correspondiente (s), del libro
23 Analista de Acciones de Personal 8 P (s) P (s)

de actas autorizado por la CGCy entrega al Director Ejecutivo de
Recursos Humanos.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos / empleados que
24 participen en la recepcién de
bienes o la limitacién a accesos
digitales / ex-Empleado

Leen y firman el acta de entrega del puesto y se la entregan al
Analista de Acciones de Personal.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

Certifican el acuerdo interno y acta de entrega del puesto.
Ademas, firman las constancias administrativas para dar aviso de

la baja a las instancias correspondientes.
. . P

Analista de Acciones de Personal /
25 Director Ejecutivo de Recursos Este paso se realizara siempre y cuando el ex-empleado forma

Humanos parte del personal que se encuentra afecto al Decreto No. 89-
2002, Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y
Empleados Pdblicos, asi como al registro dentro del Médulo de
Cuentadancias de la CGC.

Entrega al ex-empleado la documentacidn certificada y las
constancias elaboradas de la entrega del puesto para que
Director Ejecutivo de Recursos presente su cierre de la declaracién jurada patrimonial ante la

Humanos Direccién de Probidad de la CGC, ya sea de manera fisica en la
Sede Zona 1 o de manera electrénica a través del portal Web,
cuando corresponda.

26

Traslada la documentacidn certificada de la entrega del puesto
y las constancias correspondientes al Director Ejecutivo
Financiero, para que realiza el aviso de la baja del ex empleado
en el Mddulo de Cuentadancias de la CGC, cuando corresponda.

27 Analista de Acciones de Personal

Realiza el registro en el Sistema de Registro de Altas, Ascensos y
Bajas de la Administracion Publica, de la CGC y traslada la
28 Analista de Acciones de Personal | constancia generada, al Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos para su revisién, en caso aplique la realizacidn del
registro.

Vela por el cumplimiento del registro en el Sistema de Registro
de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion Publica, de la
CGC, recibe y verifica la informacién registrada en el sistema.

29 Subdirector Ejecutivo de Recursos | si o5 datos que se consignaron en el registro tienen alguna
Humanos enmienda, se solicita al Analista de Acciones de Personal que lo
corrija. Continva en el Paso 28.

De lo contrario traslada para su archivo. Continta en el Paso 30.

Folia y archiva toda la documentacién que conforma el
expediente administrativo del ex-empleado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

30 Analista de Recursos Humanos
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Cédigo: MNP-DERH-01

TERMINACION DE RELACION LABORAL POR RENUNCIA DE PERSONAL SUPERNUMERARIO Y | Versién: 03
PERSONAL POR CONTRATO, RENGLONES PRESUPUESTARIOS 021 Y 022

Definir los pasos a seguir y las gestiones administrativas necesarias para dar por
concluida la relacién laboral por renuncia de un empleado con cargo a los
OBIJETIVO: renglones presupuestarios 021 Personal supernumerario y 022 Personal por
contrato Servicios Directivos Temporales de las Comisiones Presidenciales Contra
la Corrupcion y de Asuntos Municipales.

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Colegiacién Profesional.

e Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

a Decreto No. 31-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley contra la
Corrupcién.

¢ Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo No. 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

e Acuerdo Gubernativo No. 34-2020, Comisién Presidencial Contra la Corrupcion
que depende de la Presidencia de la Republica.

e Acuerdo Gubernativo No. 42-2020, Comisién Presidencial de Asuntos
Municipales gue depende de la Presidencia de la Republica.

e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Orgdnico Interno de la
Secretarfa General de la Presidencia de la Republica.

s Acuerdo A-002-2020 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema de
Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracién Publica.

e Acuerdo A-069-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas, Médulo de
Cuentadancias de la Contraloria General de Cuentas.

e Acuerdo A-039-2022 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema
informético para la presentacion electrénica de declaracion jurada patrimonial
de funcionarios y empleados publicos.

e Acuerdo Interno RRHH emitido por ia Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, mediante el cual se realiza la entrega del puesto que corresponda

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

e Para la entrega de un puesto participaran en el acta los empleados publicos
responsables de las Unidades o Direcciones siguientes:

a) ElAuditor Interno de la Unidad de Auditorfa Interna, participara en la entrega
del puesto de cualesquiera de los casos siguientes: a) Que el Director
Ejecutivo ya sea de la Comisién Presidencial contra la Corrupcién o el de la
Comisién Presidencial de Asuntos Municipales lo solicite; o, b) Que el
Secretario General de la Presidencia de la Republica asi lo requiera; para dar

NORMAS ESPECIFICAS: el acompafiamiento y para que dentro de los papeles de trabajo deje
constancia de lo acontecido dejando evidencia de la entrega de
documentacién o expedientes que se encuentren en tramite al momento de
la desvinculacién.

b) El Encargado de Inventarios de la Direccion Ejecutiva Financiera, de la
Secretarfa General de la Presidencia de la Republica para verificar que los |
activos fijos y los bienes fungibles que se encuentren en las tarjetas d/;-/'
responsabilidad estén en perfecto estado. fiz
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RESPONSABLE:

Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Empleado

Presenta su carta de renuncia dirigida al Secretario General de
la Presidencia de la Republica en la Recepcidn de Expedientes de
la Secretaria General de la Presidencia de la Republica, la cual
debe contener y Visto Bueno del Director Ejecutivo de la
Comisién Presidencial a la que pertenezca.

Secretario General de la
Presidencia de la Republica

Instruye al Director Ejecutivo de Recursos Humanos para el
trdmite correspondiente.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Solicita al Analista de Acciones de personal la elaboracién del
proyecto de acuerdo interno que corresponda.

Analista de Acciones de Personal

Elabora proyecto de acuerdo interno de rescisién de contrato
por renuncia para revisién del Director Ejecutivo de Recursos
Humanos.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe y revisa proyecto de acuerdo interno y por medio de hoja
de traslado lo envia al Subsecretario General Administrativo-
Financiero de la Presidencia de la Republica, adjuntando el
expediente administrativo. Continla en el Paso 6.

De observarse alguna enmienda al proyecto, lo devuelve para su
correccién al Analista de Acciones de Personal. Continla en el
Paso 4.

Subsecretario General
Administrativo-Financiero de la
Presidencia de la Republica

Revisa el proyecto de acuerdo interno para trasladar a firma del
Secretario General de la Presidencia de la Republica.

Secretario General la Presidencia
de la Reptiblica

Firma el acuerdo interno de rescisién de contrato por renuncia
y traslada al Director Ejecutivo de Recursos Humanos.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Recibe del Secretario General de la Presidencia de la Republica,
el acuerdo interno de rescisién de contrato por renuncia y el
expediente administrativo para continuar con el proceso de la
entrega del puesto.

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Envia correo electrénico a la persona enlace de la Comision
Presidencial en la que se esté dando la baja de personal, para
que indiquen que la persona que se esta desvinculando no tiene
ningln trémite administrativo pendiente con la Entidad.

10

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Envia correo electrénico a los empleados que deben participar
en la entrega del puesto e instruye al Analista de Acciones de
Personal para notificar a donde corresponda el acuerdo interno.

11

Analista de Acciones de Personal

Notifica el acuerdo interno de la rescisién de contrato por
renuncia a las direcciones o unidades administrativas que el
mismo indique.

12

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Entrega al empleado por medio de cédula de notificacién
fotocopia del acuerdo interno de la rescisién de contrato por
renuncia y explica el proceso de entrega del puesto.

13

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Solicita el registro de cuenta monetaria a su nombre en
Tesoreria Nacional del MINFIN para que le sea depositado el

Py

monto que corresponda al pago de vacaciones por retiro. /,
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Recibe la respuesta del enlace de la Comisién Presidencial en |a
. , . ue se esté dando la baja de per , con el pr iami
Director Ejecutivo de Recursos d © . . J .pe son.al conelp onunC|a.mnento
14 de la solvencia administrativa, e instruye a la Analista de
Humanos .
Acciones de Personal para que elabore el acta de entrega del
puesto.
. . Elabora proyecto de e |
15 Analista de Acciones de Personal 'a ora p. y i geta WS Snucea S0l BuESio y.t.r?slada al
Director Ejecutivo de Recursos Humanos para su revisién.
. , . Revisa proyecto cta de , i
Director Ejecutivo de Recursos p yec Ehe elitiegy elel jayesto .emlte
16 observaciones en caso corresponda y devuelve al Analista de
Humanos .
Acciones de Personal.
Atiende observaciones en caso corresponda e imprime el acta
de entrega del puesto en folio (s) correspondiente (s), del Libro
17 Analista de Acciones de Personal . ) it
de actas autorizado por la CGC y entrega al Director Ejecutivo de
Recursos Humanos.
Director Ejecutivo de Recursos
18 Humanos / empleados que teen y firman el acta de entrega del puesto y se la entregan al
participen en la recepcién de Analista de Acciones de Personal.
bienes / ex-Empleado
Certifican el acuerdo interno y acta de entrega del puesto.
Ademds, firman las constancias administrativas para dar aviso de
la baja a las instancias correspondientes.
Analista de Acciones de Personal /
19 Director Ejecutivo de Recursos Este paso se realizara siempre y cuando se determine que el ex
Humanos empleado forma parte del personal que se encuentra afecto al
Decreto No. 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidad de
Funcionarios y Empleados Pdblicos, asi como al registro dentro
del Médulo de Cuentadancias de la CGC.
Entrega al ex empleado la documentacién certificada y las
constancias elaboradas de la entrega del puesto para que
20 Director Ejecutivo de Recursos presente su cierre de la declaracién jurada patrimonial ante la
Humanos Direccidn de probidad de la CGC, ya sea de manera fisica en la
Sede Zona 1 o de manera electrdnica a través del Portal Web,
cuando corresponda.
Traslada documentacion certificada de la entrega del puesto y
. . las constancias correspondientes al Director Ejecutivo
21 Analista de Acciones de Personal : . .p . . )
Financiero, para que realice el aviso de la baja del ex-empleado,
en el Médulo de Cuentadancias de la CGC, cuando corresponda.
Realiza el registro en el Sistema de Registro de Altas, Ascensos y
Bajas de la Administracion Publica, de la CGC vy traslada la
22 Analista de Acciones de Personal | constancia generada, al Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos para su revision, en caso aplique la realizacién del
registro.
Enviar a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos de
23 Analista de Acciones de Personal | la CGC, el acuerdo interno de rescisién de contrato por renuncia,
imprimir la constancia respectiva y trasladarla para su archivo.
Vela por el cumplimiento del registro:
Subdirector Ejecutivo de Recursos
24 Humanos a) En el Sistema de Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la
Administracién Publica de la CGC.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

b) Enla Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos de
la CGC.

Si los datos que se consignaron en el registro tienen alguna
enmienda, se solicita al Analista de Acciones de Personal que lo
corrija, de lo contrario traslada para su archivo.

, Folia y archiva toda la documentaciéon que conforma el
25 Analista de Recursos Humanos . - .
expediente administrativo del ex-empleado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TERMINAGION DE RELACION LABORAL POR RENUNCIA DE PERSONAL SUPERNUMERARIO Y PERSONAL POR CONTRATO, RENGLONES
PRESUPUESTARIOS 021 Y 022

Secrotario Goneral de la Presidenci Dirsctor Ejecutivo de Recursos
- do 4 Ropiblica- - - Humanos

Subsacrelaric Ganam| Adm nisfralive-
Analista do Agglon sy do Petsonal Flnantisro de |a Presidentia de la

-Rapibiics

Enpleado |

[ Iniclo

Concorreccinnes

Sln coreecciones

11 |

12
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TERMINACION DE RELACION LABORAL POR RENUNCIA DE PERSONAL SUPERNUMERARIO Y PERSONAL POR CONTRATO, RENGLONES

PRESUPUESTARIOS 021 022
Director Ejocitvo da Rocumos N = Enplaadoa quo pariclpen en la jecepetdnide | b giraetor Ejocullvo o Retursos .
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

Cbdigo: MNP-DERH-01

TERMINACION DE RELACION LABORAL POR RESCISIGN DE CONTRATO POR DECISION ersbn: 03
UNILATERAL DE PERSONAL SUPERNUMERARIO Y PERSONAL POR CONTRATO,
RENGLONES PRESUPUESTARIOS 021 Y 022

OBJETIVO:

Definir los pasos a seguir y las gestiones administrativas necesarias para dar por
concluida la relacién laboral por rescision de contrato por decisidn unilateral, de
un empleado con cargo a los renglones presupuestarios 021 Personal
supernumerario y 022 Personal por contrato Servicios Directivos Temporales de las
Comisiones Presidenciales Contra la Corrupcién y de Asuntos Municipales.

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Colegiacidn Profesional.

e Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

® Decreto No. 31-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley contra la
Corrupcion.

@ Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo No. 613-2005, Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

e Acuerdo Gubernativo No. 34-2020, Comision Presidencial Contra la Corrupcién
que depende de la Presidencia de la Republica.

s Acuerdo Gubernativo No. 42-2020, Comisién Presidencial de Asuntos
Municipales que depende de la Presidencia de la Republica.

® Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Organico Interno de la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica.

o Acuerdo A-002-2020 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema de
Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la Administracion Pdblica.

o Acuerdo A-069-2021 emitido por el Contralor General de Cuentas, Médulo de
Cuentadancias de la Contraloria General de Cuentas.

e Acuerdo A-039-2022 emitido por el Contralor General de Cuentas, Sistema
informético para la presentacion electrénica de declaracién jurada patrimonial
de funcionarios y empleados publicos.

o Acuerdo Interno RRHH emitido por la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, mediante el cual se realiza la entrega del puesto que corresponda.

NORMAS ESPECIFICAS:

e Para activar este procedimiento, el Director Ejecutivo de la Comision Presidencial
que corresponda, deberd exponer sus motivos al Secretario General de la
Presidencia de la Republica, para que este Ultimo de la instruccién de rescindir
un contrato por decision unilateral.

e Parala entrega de un puesto participaran en el acta los empleados responsables
de las Unidades o Direcciones siguientes:

a) El Auditor Interno de la Unidad de Auditoria Interna, participard en la
entrega del puesto de cualesquiera de los casos siguientes: a) Que el
Director Ejecutivo ya sea de la Comision Presidencial contra la Corrupcién o
el de la Comisién Presidencial de Asuntos Municipales lo solicite; o, b) Que
el Secretario General de la Presidencia de la Republica asi lo requiera; para
dar el acompafiamiento y para que dentro de los papeles de trabajo deje
constancia de lo acontecido dejando evidencia de la entrega de
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documentacidn o expedientes que se encuentren en trémite al momento de
la desvinculacion.
b) El Encargado de Inventarios de la Direccién Ejecutiva Financiera, de la
Secretar{a General de la Presidencia de la Republica para verificar que los
activos fijos y los bienes fungibles que se encuentren en las tarjetas de
responsabilidad estén en perfecto estado.
RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCED 0
PASO RESPONSAB DESCRIPCIO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Secretario General de la Instruye al Director Ejecutivo de Recursos Humanos para el
Presidencia de la Republica trdmite correspondiente.
) Director Ejecutivo de Recursos Solicita al Analista de Acciones de personal la elaboracién del
Humanos proyecto de acuerdo interno que corresponda.
Elabora proyecto de acuerdo interno de rescisién de contrato
3 Analista de Acciones de Personal | por decisién unilateral y traslada para revisién del Director
Ejecutivo de Recursos Humanos.
Recibey revisa proyecto de acuerdo interno y por medio de hoja
de traslado lo envia al Subsecretario General Administrativo-
Financiero de la Presidencia de la Republica, adjuntando todo el
4 Director Ejecutivo de Recursos expediente administrativo. Continda en el Paso 5.
Humanos
De observarse alguna enmienda al proyecto, lo devuelve para su
correccion al Analista de Acciones de Personal. Continta en el
Paso 3.
Subsecretario General . . )
. ) ) . Revisa el proyecto de acuerdo interno para trasladar a firma del
5 Administrativo-Financiero de la \ . . e
. . e Secretario General de la Presidencia de la Republica.
Presidencia de la Republica
6 Secretario General de la Firma el acuerdo interno de rescisién de contrato por decision
Presidencia de la Republica unilateral y traslada al Director Ejecutivo de Recursos Humanos.,
. . . Recibe del Secretario General de la Presidencia de la Republica,
Director Ejecutivo de Recursos ) , : - .
7 HUManos el acuerdo interno firmado y expediente administrativo para
continuar con el proceso de la entrega del puesto.
Envia correo electrénico a la persona enlace de la Comisién
8 Director Ejecutivo de Recursos Presidencial en la que se esté dando la baja de personal, para
Humanos que indiquen gue la persona que se esta desvinculando no tiene
ningun trdmite administrativo pendiente con la Entidad.
. : . Envia correo electrénico a los empleados que deben participar
Director Ejecutivo de Recursos . B q. p :
9 en la entrega del puesto e instruye al Analista de Acciones de
Humanos o .
Personal para notificar a donde corresponda el acuerdo interno.
Notifica el acuerdo interno de la rescisién de contrato por
10 Analista de Acciones de Personal | decisién unilateral a las direcciones o unidades administrativas
que el mismo indique.
) . . Entrega al empleado por medio de cédula de notificacién
Director Ejecutivo de Recursos , , L
11 HUManos fotocopia del acuerdo interno de la rescision de contrato por
renuncia y explica el proceso de entrega del puesto.
. . . Solicita el registro de cuenta monetaria a su nombre en
Director Ejecutivo de Recursos . . . § 1
12 Humanos Tesorerfa Nacional del MINFIN para que le sea depositado el/. - AN
monto que corresponda al pago de vacaciones por retiro. .-'/ iy {’ Y
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PASO

13

RESPONSABLE

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

Recibe la respuesta del enlace de la Comision Presidencial en la
que se esté dando la baja de personal, con el pronunciamiento
de la solvencia administrativa, e instruye a la Analista de
Acciones de Personal para que elabore el acta de entrega del
puesto.

14

Analista de Acciones de Personal

Elabora proyecto de acta de entrega del puesto y traslada al
Director Ejecutivo de Recursos Humanos para su revisién.

15

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Revisa proyecto de acta de entrega del puesto, emite
observaciones en caso corresponda y devuelve al Analista de
Acciones de Personal.

16

Analista de Acciones de Personal

Atiende observaciones en caso corresponda e imprime el acta
de entrega del puesto en folio (s) correspondiente (s), del Libro
de actas autorizado por la CGCy entrega al Director Ejecutivo de
Recursos Humanos.

17

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos / empleados que
participen en la recepcidn de
bienes / ex-Empleado

Leen y firman el acta de entrega del puesto y se la entregan al
Analista de Acciones de Personal.

18

Analista de Acciones de Personal /
Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Certifican el acuerdo interno y acta de entrega del puesto.
Ademas, firman las constancias administrativas para dar aviso de
la baja a las instancias correspondientes.

Este paso se realizara siempre y cuando se determine que el ex
empleado forma parte del personal que se encuentra afecto al
Decreto No. 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidad de
Funcionarios y Empleados Publicos, asi como al registro dentro
del Médulo de Cuentadancias de la CGC.

19

Director Ejecutivo de Recursos
Humanos

Entrega al ex empleado la documentacién certificada y las
constancias elaboradas de la entrega del puesto para que
presente su cierre de la declaracién jurada patrimonial ante la
Direccién de probidad de la CGC, ya sea de manera fisica en la
Sede Zona 1 o de manera electrdnica a través del Portal Web,
cuando corresponda.

20

Analista de Acciones de Personal

Traslada documentacion certificada de la entrega del puesto y
las constancias correspondientes al Director Ejecutivo
Financiero, para que realice el aviso de la baja del ex-empleado,
en el Mddulo de Cuentadancias de la CGC, cuando corresponda.

21

Analista de Acciones de Personal

Realiza el registro en el Sistema de Registro de Altas, Ascensos y
Bajas de la Administracion Publica, de la CGC y traslada la
constancia generada, al Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos para su revision, en caso aplique la realizacién del
registro.

22

Analista de Acciones de Personal

Enviar a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos de
la CGC, el acuerdo interno de rescisidon de contrato por renuncia,
imprimir la constancia respectiva y trasladarla para su archivo.

23

Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos

Vela por el cumplimiento del registro:

a) En el Sistema de Registro de Altas, Ascensos y Bajas de la
Administracién Pablica de la CGC.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

b) Enla Unidad de Digitalizacién y Resguardo de Contratos de
la CGC.

Si los datos que se consignaron en el registro tienen alguna
enmienda, se solicita al Analista de Acciones de Personal que lo
corrija, de lo contrario traslada para su archivo.

Folia y archiva toda la documentacién que conforma el
expediente administrativo del ex-empleado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

24 Analista de Recursos Humanos
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TERMINACION DE RELACION LABORAL POR RESCISION DE CONTRATO POR DECISION UNILATERAL DE PERSONAL

SUPERNUMERARIO Y PERSONAL POR CONTRATO, RENGLONES PRESUPUESTARIOS 021 Y 022

7 Subsecretario General

Analista de Acciones de Personal Adminlstrativo-Financiero de la
Prasidencla de |a Repiblica

| Secretario General de'la Presidencla | Director Ejecutivo de Recursos
| de la Republica Humanos

| Inicio
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| |
2 ' |
| |
|
| ! 3
4 [ Con correcciones:
Sin correccione 5
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TERMINACION DE RELACION LABORAL POR RESCISION DE CONTRATO POR DECISION UNILATERALDE PERSONAL SUPERNUMERARIO Y
PERSONAL POR CONTRATO, RENGLONES PRESUPUESTARIOS 021Y 022
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Codigo: MNP-DERH-01

TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO POR MUTUO ACUERDO, Versién: 03
RENGLON PRESUPUESTARIO 029 OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL

Definir los pasos a seguir y las gestiones administrativas necesarias para la
terminacion anticipada de un contrato administrativo con cargo al renglén
presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal” cumpliendo con
los requisitos establecidos en la ley.

OBJETIVO:

s Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

o Decreto-Ley No. 106 del Jefe de Gobierno de la Republica en Consejo de
Ministros, Cédigo Civil.

e Decreto No. 6-91 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Tributario.

e Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.

® Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas.

e Acuerdo Gubernativo No. 42-2020, Comision Presidencial de Asuntos
Municipales que depende de la Presidencia de |la Republica.

e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Organico Interno de la Secretaria

LEGISLACION Y NORMATIVA General de la Presidencia de la Republica.

APLICABLE: s Acuerdo A-038-2016 emitido por el Contralor General de Cuentas, Creacién de la
Unidad de Digitalizacién y Resguardo de Contratos para el Archivo.

e Resolucién No. 001-2022 de la Direccién General de Adquisiciones del Estado,
del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el Uso del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

e Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Piblicas, Oficina Nacional de Servicio
Civil y Contraloria General de Cuentas, Normas para la contratacion de servicios
técnicos y profesionales individuales en general con cargo al Rengldn
Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal” publicada 11
de enero de 2017.

e Otras disposiciones legales relacionadas con la aprobacién del presupuesto de
ingresos y egresos del Estado para cada ejercicio fiscal.

o Unicamente se podra realizar la rescisién de contrato administrativo si el
Secretario General de la Presidencia de la Republica da la instruccion.

e El Director Ejecutivo de la Comisién Presidencial de Asuntos Municipales, podré
enviar su exposicién de motivos para la rescision de contrato administrativo de

NORMAS ESPECIFICAS: dicha comisién, para que el Secretario General de la Presidencia de la Republica
acepte por mutuo acuerdo la rescisién del mismo.
¢ Lapersona contratada en el renglén presupuestario 029, no es considerada como
servidor publico.
RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Presenta su oficio donde expone sus motivos para la rescisién del

contrato administrativo, mismo dirigido al Secretario General de

la Presidencia de la Republica, en dos formas:

a) En la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos si el Asesor
corresponde a la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica.

.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
b) Enla Recepcidn de Expedientes de la Secretaria General de
la Presidencia de la Republica, oficio que debe contener el
Visto Bueno del Director Ejecutivo de la Comision
Presidencial de Asuntos Municipales.
5 Secretario General de la Instruye al Director Ejecutivo de Recursos Humanos para el
Presidencia de la Republica tramite correspondiente.
. . ) Solicita al Analista de Acciones de personal la elaboracién del
Director Ejecutivo de Recursos - ) .
3 proyecto de Acuerdo Administrativo de Rescisién de Contrato
Humanos
RC, que corresponda.
Elabora proyecto de Acuerdo Administrativo de Rescisién de
4 Analista de Acciones de Personal | Contrato RC, para revision del Director Ejecutivo de Recursos
Humanos.
Recibe y revisa proyecto de Acuerdo Administrativo de Rescision
de Contrato RC y por medio de hoja de traslado lo envia al
Subsecretarioc  General  Administrativo-Financiero de la
Director Ejecutivo de Recursos Presidencia de la Republica, adjuntando el expediente
5 Humanos administrativo. Continta en el Paso 6.
De observarse alguna enmienda al proyecto, lo devuelve para su
correccion al Analista de Acciones de Personal. Continda en el
Paso 4.
cretario General . :
.Su'bse . ) ) Revisa el proyecto de acuerdo para trasladar a firma del
6 Administrativo-Financiero de la . ) . .
. . - Secretario General de la Presidencia de la Republica.
Presidencia de la Republica
7 Secretario General de la Firma el Acuerdo Administrativo de Rescisién de Contrato RC-y
Presidencia de la Republica traslada al Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
Director Eiecutivo de Recursos Recibe del Secretario General de fa Presidencia de la Republica,
8 JHumanos el Acuerdo Administrativo de Rescisién de Contrato RC- y el
expediente administrativo para continuar con el proceso.
9 Director Ejecutivo de Recursos Instruye al Analista de Acciones de Personal para notificar a
Humanos donde corresponda el acuerdo.
: Notifica el rdo a las direcciones o unidades administrativa
10 Analista de Acciones de Personal s ? acu.e . I he
que el mismo indique.
Escanea &l Acuerdo Administrativo de Rescision de Contrato RC-
11 Analista de Acciones de Personal | para publicar en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.
) . . Supervisa el cumplimiento de la publicacidén en el Sistema de
Subdirector Ejecutivo de Recursos P L P . P s
12 HUMAanos informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.
Envia a la Unidad de Digitalizacién y Resguardo de Contratos de
. la CGC, el Acuerdo de Rescisidn de Contrato RC-, imprime y firma
13 Analista de Acciones de Personal . . ) ; .y .
la constancia respectiva para trasladarla al Subdirector Ejecutivo
de Recursos Humanos para su supervisién.
Vela por el cumplimiento del registro en la Unidad de
Subdirector Ejecutivo de Recursos Digitalizacién y Resguardo de Contratos de la CGC del Acuerdo
14 HuManos de Rescision de Contrato RC- respectivo.
Firma el control interno y traslada la constancia para su archivo.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

Folia y archiva los documentos que conforman la terminacion
anticipada del contrato administrativo, en el expediente
respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15 Analista de Recursos Humanos
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS Chdigo: MNP-DERH-01

TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO POR DECISION UNILATERAL,  [Versién: 03
RENGLON PRESUPUESTARIO 029 OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL

Definir los pasos a seguir y las gestiones administrativas necesarias para la
terminacion anticipada por decision unilateral, de un contrato administrativo con
cargo al rengldn presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”
cumpliendo con los requisitos establecidos en la ley.

OBJETIVO:

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

e Decreto-Ley No. 106 del Jefe de Gobierno de la Republica en Consejo de
Ministros, Cédigo Civil.

o Decreto No. 6-91 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Tributario.

® Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado y sus Reformas.

e Acuerdo Gubernativo No. 122-2016, Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas.

® Acuerdo Gubernativo No. 42-2020, Comision Presidencial de Asuntos
Municipales que depende de la Presidencia de la Republica.

s Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Orgéanico Interno de la Secretaria

LEGISLACION Y NORMATIVA General de la Presidencia de la Republica.

APLICABLE: e Acuerdo A-038-2016 emitido por el Contralor General de Cuentas, Creacién de la
Unidad de Digitalizacién y Resguardo de Contratos para el Archivo.

e Resolucion No. 001-2022 de la Direccion General de Adquisiciones del Estado,
del Ministerio de Finanzas Publicas, Normas para el Uso del Sistema de
Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.

» Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio
Civil y Contraloria General de Cuentas, Normas para la contratacion de servicios
técnicos y profesionales individuales en general con cargo al Rengldn
Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal” publicada 11
de enero de 2017.

e Otras disposiciones legales relacionadas con la aprobacién del presupuesto de
ingresos y egresos del Estado para cada ejercicio fiscal.

e Unicamente se podra realizar la rescision de contrato administrativo si el
Secretario General de la Presidencia de la Republica da la instruccion.

e El Director Ejecutivo de la Comision Presidencial de Asuntos Municipales, podra
enviar su exposicién de motivos para la rescisién de contrato administrativo de

NORMAS ESPECIFICAS: dicha comisidn, para que el Secretario General de la Presidencia de la Republica
acepte por mutuo acuerdo la rescisién del mismo.
® Lapersonacontratada en el renglén presupuestario 029, no es considerada como
servidor publico.
RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Secretario General de la Instruye al Director Ejecutivo de Recursos Humanos para el
Presidencia de la Republica tramite correspondiente.
Director Eiecutivo de Recursos Solicita al Analista de Acciones de personal la elaboracién del
2 Irector tjecutivo de proyecto de Acuerdo Administrativo de Rescisién de Contrato
Humanos
RC, que corresponda.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Elabora proyecto de Acuerdo Administrativo de Rescision de
3 Analista de Acciones de Personal | Contrato RC, para revision del Director Ejecutivo de Recursos
Humanos.
Recibe y revisa proyecto de Acuerdo Administrativo de Rescision
de Contrato RC y por medio de hoja de traslado lo envia al
Subsecretario  General Administrativo-Financiero de la
Director Ejecutivo de Recursos Presidencia de la Republica, adjuntando el expediente
4 Humanos administrativo. Continda en el Paso 5.
De observarse alguna enmienda al proyecto, lo devuelve para su
correccion al Analista de Acciones de Personal. Contintia en el
Paso 3.
retario General . ,
lSulbsec.eta .0 , Revisa el proyecto de acuerdo para trasladar a firma del
5 Administrativo-Financiero de la . : . e
, . L Secretario General de la Presidencia de la Republica.
Presidencia de la Republica
6 Secretario General la Presidencia | Firma el Acuerdo Administrativo de Rescision de Contrato RCy
de la Republica traslada al Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
Director Elecutivo de Recursos Recibe del Secretario General de la Presidencia de la Republica,
7 JHumanos el Acuerdo Administrativo de Rescision de Contrato RC y el
expediente administrativo para continuar con el proceso.
3 Director Ejecutivo de Recursos Instruye al Analista de Acciones de Personal para notificar a
Humanos donde corresponda el acuerdo.
] ) Notifica el acuerdo a las direcciones o unidades administrativas
9 Analista de Acciones de Personal . L
que el mismo indique.
Escanea el Acuerdo Administrativo de Rescision de Contrato RC
10 Analista de Acciones de Personal | para publicar en el Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS.
: . : Supervisa el cumplimiento de la publicacién en el Sistema de
Subdirector Ejecutivo de Recursos P L P . P .
11 HUManos Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
GUATECOMPRAS.
Envia a la Unidad de Digitalizacion y Resguardo de Contratos de
. fa CGC, el Acuerdo de Rescision de Contrato RC-, imprime y firma
12 Analista de Acciones de Personal e .u ; " . P .y .
la constancia respectiva para trasladarla al Subdirector Ejecutivo
de Recursos Humanos para su supervision.
Vela por el cumplimiento del registro en la Unidad de
Subdirector Ejecutivo de Recursos Digitalizacion y Resguardo de Contratos de la CGC del Acuerdo
13 Humanos de Rescisidn de Contrato RC respectivo.
Firma el control interno y traslada la constancia para su archivo.
Folia y archiva los documentos que conforman la terminacion
14 Analista de Recursos Humanos anticipada del contrato administrativo, en el expediente
respectivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DIRECCION EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS

PAGO DE PRESTACIONES LABORALES E INDEMNIZACION

Establecer los pasos a seguir al momento de realizar pago de Prestaciones laborales
e Indemnizacién al personal, segin corresponda.

C6digo: MNP-DERH-01
Versién: 03

OBJETIVO:

e Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.

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

e Decreto No. 1633 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley que regula el
aguinaldo de los trabajadores del Estado.

e Decreto No. 42-92 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala, Ley de
Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico.

e Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo No. 642-89.

e Acuerdo Gubernativo No. 80-2020, Reglamento Orgdnico Interno de la
Secretaria General de la Presidencia de la RepUblica.

Resolucién Numero D-2013-0206 de la Oficina Nacional del Servicio Civil, Guia

Normativa para el Pago de Prestaciones Laborales.

LEGISLACION Y NORMATIVA
APLICABLE:

e Elcalculo de prestaciones laborales, indemnizacién y las vacaciones pendientes
de disfrutar a la fecha del cese de la relacién laboral, deberé realizarse segin lo
establecido en la Gufa Normativa para el Pago de Prestaciones Laborales:

e Al darse remocién de empleados, la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos,
debe tramitar de oficio, el pago de prestaciones laborales, indemnizacién y las
vacaciones pendientes de disfrutar a la fecha del cese de la relacion laboral.

s En caso de darse renuncia de empleados, la Direccién Ejecutiva de Recursos
Humanos, debe tramitar de oficio, el pago de prestaciones laborales y las
vacaciones pendientes de disfrutar a la fecha del cese de la relacién laboral.

o El pago de prestaciones laborales, incluye el Aguinaldo, la Bonificacién Anual
para los Trabajadores del Sector Privado y Publico -Bono 14-, el Bono Vacacional
y las Vacaciones pendientes de disfrutar a la fecha del cese de la relacién laboral.

s En los casos en que no se cuente con disponibilidad presupuestaria para los
pagos que correspondan, se deberd gestionar ante la Direccién Ejecutiva
Financiera, la modificacidén presupuestaria correspondiente.

NORMAS ESPECIFICAS:

RESPONSABLE: Director Ejecutivo de Recursos Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCED 0
PASO D
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Gestiona los documentos que indica la Guia Normativa para el
Pago de Prestaciones Laborales y traslada al Encargado de
Administracion de Néminas.

1 Analista de Acciones de Personal

. > Elabora los célculos matematicos, para el pago de prestaciones
Encargado de Administracion de P pag P

Noéminas

laborales de acuerdo al andlisis de la documentacion recibida y
traslada al Subdirector Ejecutivo de Recursos Humanos.

Subdirector Ejecutivo de Recursos
Humanos

Revisa expediente de pago de prestaciones laborales y supervisa
que los calculos matematicos estén correctos.

Encargado de Administracion de
4 Néminas / Director Ejecutivo de
Recursos Humanos

Solicitan disponibilidad presupuestaria a la Direccién Ejecutiva
Financiera.

5 Director Ejecutivo Financiero

Traslada por medio de oficio la disponibilidad presupuestaria,
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
Encargado de Administracion de L . , )
. . ; . Solicitan la cuota financiera respectiva, al contar con
6 Néminas / Director Ejecutivo de , .- .
disponibilidad presupuestaria.
Recursos Humanos
Informa que fue aprobada la cuota financiera requerida para el
7 Encargado de Presupuesto pago de prestaciones laborales que correspondan a la fecha del
cese de la relacion laboral.
. . Imprime las boletas de liquidacion o) i
Encargado de Administracidn de prime . IQUI.daCIO GEleSeo L Prestaaongs para
8 - trasladarlas junto al expediente de pago, a firma del Director
Nominas . .
Ejecutivo de Recursos Humanos.
. ) Revisa y firma las boletas de liquidacid I
Director Ejecutivo de Recursos y e i Gicacion €ig) 65 paggs que
9 correspondan segun sea el caso, para trasladar el expediente a
Humanos ) ) . . . :
firma del Director Ejecutivo Financiero.
Revisa y firma las boletas de liquidacion de los pagos que
10 Director Ejecutivo Financiero correspondan segun sea el caso. Continla en el Paso 11.
De no cumplirse con algun requisito. Continta en el Paso 10.
1 Encargado de Administracién de | Elabora Finiquito Laboral y localiza a ex-empleado para la firma
Néminas correspondiente.
bdirector Ejecutivo de Recursos . . . . .
12 & ) Revisa la informacién contenida en el Finiquito Laboral.
Humanos
13 Ex-Empleado y Notario Firma el Finiquito Laboral y se legaliza la firma.
Envia boletas de liquidacién de los pagos que correspondan
seguin sea el caso, por medio de hoja de traslado al Subsecretario
Director Ejecutivo de Recursos General Administrativo-Financiero de la Presidencia de la
14 Humanos Republica, adjuntando el expediente de mérito previo a firma
del Secretario General de la Presidencia de la Republica.
De no cumplirse con algln requisito, continta en el paso 11.
) : . Recibe las boletas de liquidacion firmadas de los 0s que
Director Ejecutivo de Recursos o , 9 ! pagos qu
15 correspondan segun sea el caso, y traslada al Encargado de
Humanos L . .
Administracién de Néminas.
16 Encargado de Administracién de | Recibe las boletas de pago firmadas, escanea el expediente de
Néminas los pagos que correspondan.
Recibe la boleta'de liquidacidn y la documentacion que respalda
17 Analista de Administracion de el pago de prestaciones laborales, para registrar los pagos que
Néminas ahi se detallan en una ndémina adicional dentro de
GUATENOMINAS.
Supervisa los registros en GUATENOMINAS, en caso estén
18 Encargado de Administracidon de | correctos. Continta en el Paso 19.
Néminas
De lo contrario. Continta en el Paso 17..
i Admini ion de , _ .
19 GREICECE Idmmmtrauo Ejecuta la némina correspondiente.
Néminas
Envian solicitud de pago de las vacaciones pendientes de
Encargado de Administracién de | disfrutar a la fecha del cese de la relacidon laboral e
20 Néminas / Director Ejecutivo de indemnizacion si procede, asi como la documentacion que
Recursos Humanos respalda la autorizacion de cada uno de los pagos, a la Unidad
~de Compras.
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
- - Solicita por correo electrénico a la Direccidon Ejecuti
Encargado de Administracién de ) . : . l ° ,e.CCIOn . L.1t|va
21 L Financiera, fotocopia de los Comprobantes Unicos de Registro
NOminas . .
-CUR-y de las trasferencias bancarias de los pagos efectuados.
Encargado de Administracién de ) . . .
22 g . Recibe comprobantes de registro y trasferencias bancarias.
Néminas
Escanea los documentos que conforman el pago de prestaciones
23 Encargado de Administracién de | laborales, indemnizacion y las vacaciones que correspondan por
Noéminas la finalizacién de la relacién laboral, para resguardar una copia
digital y traslada los documentos fisicos para su archivo.
) Folia archiva todos los documentos en el expedien
24 Analista de Recursos Humanos . y ) s xpediente
administrativo del exempleado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL EXPEDIENTE DE PAGO DE PRESTACIONES LABORALES E INDEMNICACION

* Fotocopia de Documento Personal de Identificacién -DPI-.

®  Fotocopia de Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado.

= Certificacidn de acta de toma de posesion del puesto.

= Certificacion de acta de entrega del puesto.

= Fotocopia de Acuerdo Interno de toma de posesion del puesto.

s Fotocopia de Acuerdo Interno que pone fin a la relacién laboral {remocién, destitucidn, rescisién de contrato
0 aceptacion de renuncia) y su respectiva cédula de notificacion.

»  Fotocopia de Acuerdo Interno de prérroga de contrato, en caso aplique.

»  Fotocopia del Contrato Individual de Trabajo suscrito, en caso sea personal por contrato.

»  Constancia de registro de cuenta en Tesorerfa Nacional, del Ministerio de Finanzas Publicas.

= Constancia de tiempo de servicio.

® Constancia de saldo de vacaciones que guedaron pendientes de disfrutar por el ex-servidor, en la cual se
especifique el nimero de dias a los que tenia derecho.
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I PAGO DE PRESTACIONES LABORALES E INDEMNIZACION
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PAGO DE PRESTACIONES LABORALES E INDEMNIZACION
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SIMBOLOGI(A DE FLUJOGRAMAS
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