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EL INSPECTOR GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD
CONSIDERANDO:

Que conforme al articulo 38 del Decreto 18-2008, Ley Marco del Sistema Nacionai de
Seguridad, la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad es responsable
de velar por el cumplimiento de los controles internos del sistema, estableciendo el
mismo articulo que un reglamento especifico normara lo atinente a su funcionamiento.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Acuerdo Gubernativo Numero 177-2011, son funciones
del Inspector General del Sistema Nacional de Seguridad, dirigir las funciones
administrativas y operativas de la Inspectoria General y coordinar las funciones de las
unidades administrativas y demas organos que la conforman.

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo 177-2011 establece que la Inspectoria General contara
con una Direccion Administrativa y Financiera, como parte de esta, una Subdireccion
de Recursos Humanos, siendo necesario aprobar el manual de normas vy
procedimientos especificos para dicha Subdireccién.

POR TANTO

Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos 154 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, articulos 36, 37, 38 del Decreto Nimero 18-
2008 del Congreso de la Republica, Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; 3,
4 y 12 del Acuerdo Gubernativo 177-2011, Reglamento de la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad y Acuerdo Interno 001-2018, Reglamento Interior de
Personal de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad,

ACUERDA:

ARTICULO 1.- Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de la Subdireccién de
Recursos Humanos.

ARTICULO 2.- El cumplimiento y aplicacién del contenido de dicho manual, es de
caracter obligatorio para todo el personal que conforma la subdireccion.

ARTICULO 3.- El presente manual, podra ser actualizado por las necesidades que
surjan del servicio o de las reformas a la normativa legal vigente aplicable y los
cambios relacionados con su administracion o funciones.

ARTICULO 4.- Corresponde al Director de la Direccién Administrativa y Financiera,
velar por el cumplimiento al presente manuali.

COMUNIQUESE

Retl A enoBoca Martines

BECTOR GENERAL
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. OBJETO DEL MANUAL

El presente manual tiene por objeto establecer los lineamientos generales que rigen los
procedimientos de la Subdireccion de Recursos Humanos a partir de las distintas
actividades que realizan los departamentos que la conforman, siendo éstos el
Departamento de Admision de Personal, el Departamento de Gestion de Personal y el
Departamento de Capacitacion y Desarrollo de Personal.

También proveer a la institucion de un instrumento formal de regulacién de los
procedimientos de la Subdireccion de Recursos Humanos, asi como contar con una
herramienta practica de orientacién que provea de informacién para el cumplimiento de
sus funciones.

Esta manual busca a su vez estandarizar de manera eficiente y eficaz las operaciones de
la Subdireccion de Recursos Humanos en la institucion, a fin que todos los procedimientos
se realicen de forma consistente.

Siendo finalmente una herramienta que apoye la induccion y capacitacion del personal de
las diferentes areas de esa Subdireccion.
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. BASE LEGAL

Normativa en la cual se sustenta el presente manual:

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto Namero 18-2008;

Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748;

Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad. Acuerdo

Gubernativo 166-2011;

Reglamento de la Ley de Servicio Civil Acuerdo Gubernativo Numero 18-98;

Reglamento de la IGSNS, Acuerdo Gubernativo Niamero 177-2011;

7. Norma General 1.10 de Control Interno Gubernamental CGC; Manuales de
Funciones y Procedimientos.

8. Instrumentos de Seguridad de la Nacién y normativas que tengan relacion con las
funciones de la IGSNS.

Ppwbn

oo

. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente manual es de observancia obligatoria para la Subdirecciéon de Recursos
Humanos con el propdsito que sea el instrumento de soporte para el desarrollo de los
procedimientos en las actividades de recursos humanos, y sera de observancia general.
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IV. SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INSPECTOR

GENERAL

SUB INSPECTOR
GENERAL

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

SUB DIRECTOR
DE RECURSOS
HUMANOS
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A. SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
1. Funciones del Puesto MOF
FUNCIONES MOF
1. Formular, planificar, coordinar, evaluar y supervisar las actividades profesionales y
técnicas, orientadas a la correcta administracion del recurso humanos de la IGSNS.
2. Disefiar y evaluar la gestién de recursos humanos.
3. Formular y desarrollar el Plan Anual de Formacion y Capacitacion.
4. Administrar el programa de evaluacion del desempefio.
5. Disefar y establecer un plan de carrera de los servidores publicos de la IGSNS.
6. Estimular el desarrollo de las competencias de los servidores publicos de la IGSNS.
7. Evaluar y analizar las necesidades de dotacién de puestos y otras acciones en la
materia.
8. Disefiar y elaborar los perfiles de puestos en base a los fines, objetivos, mision y
vision de la institucion.
9. Controlar y administrar los registros de puestos y especialidades con que cuenta la
institucion.

10. Coadyuvar en la elaboracion y actualizacion de los manuales que contemplen
funciones, responsabilidades, procedimientos e induccion de personal.

11. Revisary proponer actualizaciones y reformas al reglamento interior de personal.

12. Elaborar propuestas de reestructuracion y/o reorganizacion, tendientes a la
modernizacion institucional.

13. Organizar, dirigir y supervisar programas de bienestar para el personal de la IGSNS.

14. Asesorar al Director Administrativo y Financiero en la busqueda de solucion a los
problemas laborales.

15. Velar para proveer al personal de adecuadas condiciones de trabajo, utiles y
materiales necesarios para ejecutar adecuadamente su trabajo e implementar
medidas de seguridad industrial y de higiene que establezcan las leyes nacionales
e internacionales.

16. Velar por el estricto cumplimiento de asuntos relativos al régimen disciplinario.

17. Elaborar proyectos de acuerdos de nombramientos o destituciones de personal de
la IGSNS por instrucciones del Director Administrativo y Financiero.

18. Revisar, analizar, actualizar y elaborar permanentemente los Manuales
Administrativos de la IGSNS (puestos, responsabilidades, funciones, otros) y el
Manual de Procesos de la Direccion.

19. Asesorar en asuntos de su competencia.

20. Elaborar los informes que le sean requeridos.

21. Realizar las demas actividades que le asigne el Director.
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2. Procedimientos
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SDRRHH-SDR-01 Administrar al recurso humano de la IGSNS.
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Director DAF. Instruye al Subdirector de Recursos Humanos -DAF- en cuanto a: Planificar,
coordinar, evaluar, controlar, supervisar y verificar las actividades profesionales
y técnicas, orientadas a la correcta administracion del recurso humanos de la
IGSNS.
2 | Subdirector Elabora los planes para desarrollar la adecuada gestion del recurso humano de
RRHH la -IGSNS- y los remite al Director DAF- para su revision y correccion.
3 | Director DAF Recibe, revisa y corrige los planes enviados por el Subdirector de Recursos
Humanos -DAF-. Si no los autoriza, los remite al Subdirector de Recursos
Humanos -DAF- para que realice las modificaciones correspondientes, las que
una vez realizadas, permiten reenviarlos al Director -DAF- para su revision y
correccién. Si los autoriza envia los planes correspondientes al Subdirector de
Recursos Humanos -DAF- para su implementacién.
4 | Subdirector Disefia y elabora los perfiles de puestos en base a los fines, objetivos, misién y
RRHH vision de la institucion.
5 | Subdirector Evalla y analiza las necesidades de dotacion de personal a los puestos de la -
RRHH IGSNS-.
6 | Subdirector Disefia y establece el Plan de Carrera del empleado publico de la -IGSNS-.
RRHH
7 | Subdirector Disefia y desarrolla el Plan Anual de Formacién y Capacitacion del personal de
RRHH la -IGSNS-.
8 | Subdirector Administra el Programa de Evaluacién del Desempefio del personal de la -
RRHH IGSNS-.
9 | Subdirector Controla y administra los registros de puestos y especialidades con que cuenta
RRHH la institucion, estimulando el desarrollo de las competencias de los empleados
publicos para mejorar el desarrollo de las funciones y los procesos en los
diferentes puestos de la -IGSNS-.
10 | Subdirector Coadyuva en la elaboracion, revision, actualizacién y autorizacion continua de
RRHH los manuales administrativos y los manuales que contemplen las funciones,
responsabilidades, procedimientos e induccion del personal de la -IGSNS-.
11 | Subdirector Revisa y propone actualizaciones y reformas al Reglamento Interior de Personal
RRHH de la -IGSNS-.
12 | Subdirector Elabora propuestas de reestructuracién y/o reorganizacion tendiente a la
RRHH modernizacion institucional, organizando, dirigiendo, supervisando y verificando
programas de bienestar para el personal de la -IGSNS-.
13 | Subdirector Verifica que se proporcione al personal buenas condiciones de trabajo, Utiles y
RRHH materiales necesarios para ejecutar adecuadamente su trabajo y porque se
observen las medidas de seguridad industrial y de higiene que establecen las
leyes nacionales e internacionales vigentes.
14 | Subdirector Verifica el estricto cumplimiento de asuntos relativos al régimen disciplinario de
RRHH la -IGSNS-.
15 | Subdirector Elabora proyectos de acuerdos de nombramientos o destitucion del personal de
RRHH la -IGSNS-, por instrucciones del Director -DAF-.
16 | Subdirector Elabora los informes correspondientes a perfiles de puestos, necesidades de
RRHH dotacion de personal a los puestos, Plan de Carrera, Plan Anual de Formacion

5
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y Capacitacion del personal, Programa de Evaluacién del Desempefio del
personal, registros de puestos y especialidades, elaboracion, revision
actualizacion y autorizacion de manuales, actualizaciones y reformas el
Reglamento Interior del Personal, propuestas de reestructuracion y
reorganizacion, condiciones de trabajo, cumplimiento del régimen disciplinario,
nombramientos y destituciones del personal de la -IGSNS-, remitiéndolos al
Director -DAF- para su revisién y correccion.

17

Subdirector
RRHH

Recibe, revisa y corrige los planes enviados por el Subdirector de Recursos
Humanos -DAF-. Si no los autoriza los remite al Subdirector de Recursos
Humanos -DAF- para que realice las modificaciones correspondientes, las que
una vez realizadas, permiten reenviarlos al Director -DAF- para su revision y
correccion. Si los autoriza envia los planes correspondientes al Subdirector de
Recursos Humanos -DAF- para su archivo correspondiente.

18

Subdirector
RRHH

Archiva la documentacién correspondiente.
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B. JEFE DE ADMISION DE PERSONAL
1. Funciones del Puesto MOF
FUNCIONES MOF

1. Establecer las modalidades de convocatoria (interna-externa) para cubrir los
puestos vacantes.

2. Llevar a cabo la recepcion de documentos que acrediten la preparacién académica
y experiencia laboral de los candidatos, realizando la confrontacion de los mismos.

3. Analizar la documentacion que permita determinar si los candidatos retunen los
requisitos establecidos para cada puesto y especialidad.

4. Efectuar la entrevista inicial, si el proceso lo amerita, para conocer otros aspectos
relacionados con el candidato.

5. Disefiar y actualizar pruebas psicométricas de evaluacion.

6. Aplicar pruebas psicométricas a los candidatos a optar a un puesto dentro de la
institucion.

7. Velar y certificar que los instrumentos que se apliquen a los aspirantes a ocupar un
puesto en la IGSNS reunan los principios de validez, objetividad y confiabilidad.

8. Contar con informacion completa que permita presentar al jefe de la unidad
administrativa, dénde se encuentra la vacante, incluyendo el expediente de las
personas elegibles.

9. Asesorar en asuntos de su competencia.

10. Elaborar los informes que le sean requeridos.
11. Realizar las demas actividades que le asigne el Subdirector de Recursos Humanos.
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2. Procedimientos
CcODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SDRRHH-JAP-01 Requisicidn de contratacion de personal 011 y/ 022
PROCEDIMIENTO
PUESTO )
No. SURNGIONAL DESCRIPCION

Direccioén solicitante

Llena la FORMA SDRRHH-001-DAP de requisicién de personal la cual
debe firmar y sellar. Traslada el formulario al Despacho Superior.

Despacho Superior

Avala la solicitud de contratacion, (SI) o (NO) la cual sella y firma.
Traslada a la Subdireccién de Recursos Humanos.

Subdirector RRHH

Recibe la FORMA SDRRHH-001-DAP revisa que cuente con las firmas
correspondientes. Traslada a la Jefatura de Admision de Personal.

Jefe de Admisién de
Personal

Recibe y revisa el formulario y abre el expediente para la contratacion
de personal.

SDRRHH-JAP-01 Requisicion de contratacion de personal 011y/ 022

Despacho Superior

Jefe de Admisidn de

Subdirector RRHH
Personal

Direccion Solicitante

Fase

A 4

Llenaforma
SDRRHH-001-DAP

Revisalasolicitud y
la remitea

Avala lasolicitud

Abre expediente de
Lad .z
contratacion

Admision de
Personal
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JAP-02

Convocatoria interna

PROCEDIMIENTO

No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
1| Jefe de Admision de | Después de recibir el formulario de requisicion de personal, evalGa si
Personal existe alguna persona dentro de la institucion que pueda aplicar a la
vacante.
2 | Jefe de Admision de | Envia un oficio a la Direccion Administrativa y Financiera solicitando
Personal Dictamen de disponibilidad presupuestaria, para la contratacion de
personal.
3 | Director Administrativo y | Emite dictamen de disponibilidad presupuestaria, si la respuesta es
Financiero afirmativa se continua con el proceso, si es negativa de termina el
proceso.
4 | Jefe de Admision de | Realizala convocatoria al personal para que participe en el proceso de
Personal reclutamiento interno.
5 | Personal aspirante Entrega papeleria para integracion del expediente.
6 | Jefe de Admisién de | Realiza el informe de evaluacion de los expedientes de servidores
Personal publicos que aplicaron a la convocatoria, para verificar si llenan los
requisitos del puesto.
7 | Jefe de Admisién de | Informa al Subdirector de Recursos Humanos de los resultados de la

Personal

evaluacion preliminar de los expedientes.

10
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SDRRHH-JAP-02 Convocatoria interna
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Director DAF

Jefe de Admision de
Personal

Evalla existencia de
candidato interno

Solicita dictamen de

disponibilidad?

No
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Si—» Realiza convocatoria
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presupuestaria

Entrega papeleria
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evaluacion

Entrega a
subdirector RRHH

11
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JAP-03

Convocatoria externa

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Jefe de Admisién de | Después de recibir el formulario de requisicion de personal.
Personal
2 | Jefe de Admision de | Envia un oficio a la Direccion Administrativa y Financiera solicitando
Personal Dictamen de disponibilidad presupuestaria, para la contratacién de
personal.
3 | Director Administrativo | Emite dictamen de disponibilidad presupuestaria, si la respuesta es
y Financiero afirmativa se continua con el proceso, si es negativa de termina el
proceso.
4 | Jefe de Admision de | Recibe curriculos referidos por el personal de la institucién.
Personal
5 | Jefe de Admision de | Revisa los curriculos referidos, verificando si existen personas que
Personal cumplan con el perfil solicitado.
6 | Jefe de Admision de | Buscay selecciona en la base de datos de referidos otros curriculos para
Personal proponer una terna al puesto vacante.
7 | Jefe de Admision de | Realiza el informe de evaluacion de los expedientes de que aplican a la
Personal vacante, que llenan los requisitos del puesto.
8 | Jefe de Admision de | Informa al Subdirector de Recursos Humanos de los resultados de la

Personal

evaluacion preliminar de los expedientes.

12
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SDRRHH-JAP-03 Convocatoria externa

Fase

Director DAF

Jefe de Admision de
Personal

Recibe requisicion
de personal

Solicita dictamen de

Termina proceso

disponibilidad
presupuestaria

Recibe curriculos

v

Verifica curriculos
con el perfil
solicitado

v

Busca en base de
datos otros
candidatos

v

Realiza informe de
evaluaciéon

Informa Subdirector
RRHH

13
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JAP-04

Solicitud y recepcion de documentos de aspirantes.

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Jefe de Admisién de | Solicita al aspirante completar la informacion requerida en el listado de
Personal documentos para conformar su expediente.
2 | Aspirante Presenta en forma fisica los documentos requeridos para conformar su
expediente.
3 | Jefe de Admision de | Verifica los documentos presentados y da seguimiento si hiciese falta
Personal algun documento por entregar.
4 | Jefe de Admision de | Coteja la informacion del curriculo con la documentacion presentada y
Personal el perfil del puesto. (Si) cumple con el perfil continGia con el proceso. (No)
Se archiva en la base de datos.
5| Jefe de Admision de | Al contar con la documentacion completa y confrontada, realiza con

Personal

conformacion del expediente fisico del aspirante.

aspirantes

SDRRHH-JAP-04 Solicitud y recepcion de documentos de

Jefe de Admision de

Aspirante
P Personal

Solicitainformacién
requerida

Verifica
documentos
recibidos

Entrega
documentos
requeridos

Fase

Verifica curriculos
con el perfil
solicitado

Confronta
expediente

14
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JAP-05

Entrevista preliminar

PROCEDIMIENTO

No. PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

1| Jefe de Admision de | Convoca a entrevista a los aspirantes por medio de llamada telefénica
Personal o0 correo electrénico, prepara la papeleria para la entrevista.

2 | Aspirante Atiende a la convocatoria de entrevista y llena la solicitud de empleo.

3| Jefe de Admisién de | Verifica que la solicitud de empleo contenga todos los datos
Personal requeridos.

4 | Jefe de Admision de | Realizan la entrevista conforme a la guia sugerida.
Personal

5| Jefe de Admisién de | Registra los datos recolectados en la guia de entrevista.
Personal

6 | Jefe de Admisiébn de | Examina la informacién proporcionada.
Personal

7 | Jefe de Admision de | De cumplir con las expectativas requeridas gestiona la entrevista del
Personal aspirante con el director solicitante.

8 | Director Solicitante Registra los datos recolectados en la guia de entrevista.

9 | Director Solicitante Emite brevemente la percepcion sobre el aspirante en la guia de

entrevista, adjuntando este formato al expediente en formacioén.
10 | Jefe de Admision de | Informa el resultado de las entrevistas al Subdirector de Recursos

Personal

Humanos.

15
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SDRRHH-JAP-05 Entrevista preliminar

Fase

Aspirante Direccién Solicitante

Jefe de Admision de

Personal

v

Atiende

Convoca entrevista

convocatoria

Registra datos
recolectados

empleo

Verifica solicitud de
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Registra datos
recolectados

Examina
informacion

Emite impresion

con director
solicitante

Gestiona entrevista

Informa resultado a
subdirector RRHH

16
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SDRRHH-JAP-06 Aplicacién de pruebas psicométricas y especificas.
FUNCIONES OBJETIVO

PROCEDIMIENTO

No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION
1| Jefe de Admisién de | Si el candidato cumple con las fases anteriores se procede con la
Personal convocatoria para la aplicacion de pruebas psicométricas y especificas
del puesto.
2 | Jefe de Admision de | Solicita a la Jefatura de Admision de la Secretaria Técnica, mediante
Personal correo electrénico con la informacion del aspirante y la fecha de
aplicacion, la asignacién de las pruebas de personalidad segln el puesto
que corresponda.
3 | Jefe de Admision de | Asigna las pruebas solicitadas, notificando a la Jefatura de Admisién de
Personal de la | la IG mediante correo electrénico.
Secretaria Técnica
4 | Jefe de Admision de | Cita al aspirante para que asista a aplicarse las pruebas.
Personal
5 | Aspirante Resuelve las pruebas que se le asignaron.
6 | Jefe de Admision de | Interpreta el resultado de las pruebas aplicadas.
Personal
7 | Jefe de Admision de | Integra la informacion de las pruebas psicométricas y especificas al
Personal expediente del candidato
8 | Jefe de Admision de | Informa el resultado de las pruebas al Subdirector de Recursos

Personal

Humanos.
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SDRRHH-JAP-06 Aplicacidn de pruebas psicométricas y especificas

Admisidon de Personal

Aspirante de la STCNS

Jefe de Admision de
Personal

Asigna pruebas

1 Convoca pruebas }

Solicitaa STCNS la

solicitadas

aplicacion de
pruebas

v

Cita al aspirante
para aplicacién de
pruebas

v

Resuelve pruebas

Interpreta

asignadas

Fase

resultados

Integra informacién

Informa resultado a
subdirector RRHH
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JAP-07

Verificacion de referencias laborales y/o personales.

PROCEDIMIENTO

No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Jefe de Admisién de
Personal

Establece comunicacion via telefonica y/o correo electronico con las
personas colocadas de referencia en la solicitud de empleo y/o curriculo.

Jefe de Admisién de
Personal

Vacia la informacion proporcionada por la persona de referencia en el
formato de “verificacion de referencias”. Adjuntando esta informacion al
expediente en formacion.

Jefe de Admisién de
Personal

Informa a Subdirector de Recursos Humanos sobre el resultado de este
proceso.

personales

SDRRHH-JAP-07 Verificacion de referencias laborales y/o

Jefe de Admisidn de Personal

Fase

Establece
comunicacién

Vacia informacién
proporcionada

Informa a
subdirector RRHH
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JAP-08

Informe de seleccién

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Jefe de Admision de | Se vacia la informacidn recolectada y analizada en el Formato de
Personal Autorizacion de Contratacion.
2 | Jefe de Admision de | Integra al Formato de Autorizacion de Contratacion la informacion
Personal obtenida del analisis de las pruebas aplicadas.
3 | Jefe de Admision de | Traslada el expediente con el formato de aprobacién de contratacion de
Personal los aspirantes seleccionados.
4 | Despacho Superior Luego del andlisis del formato de aprobacion de contratacion, lo firman,
indicado quien es el aspirante elegido para ocupar la plaza vacante.
5 | Subdirector RRHH Traslada el o los expedientes aprobados por el Despacho Superior
mediante oficio a la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad para su aprobacion por la autoridad nominadora.
6 | Direccion RRHH de | Revisa el expediente y (si) cumple los requisitos del puesto lo firma y
STCNS traslada a Coordinacion para la firma de la Autoridad Nominadora.
7 | Direccion RRHH de | Traslada expediente aprobado a la Subdireccién de Recursos Humanos
STCNS para que se continle con el proceso de contratacion.
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SDRRHH-JAP-08 Informe de seleccidon

Fase

Despacho Superior

Direccién RRHH de
STCNS

Subdirector RRHH

Jefe de Admision de

Personal

Vacia informacién
recolectada

Integra el Formato
de Autorizacion de
Contratacion

A 4

Firma expediente

Traslada expediente
autorizado a la

indicando al
seleccionado

STCNS

y

Revisa expediente

Traslada a
subdirector RRHH

Traslada expediente
al DS
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C.

1.

JEFE DE GESTION DE PERSONAL

Funciones del Puesto MOF

FUNCIONES MOF

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Administrar las acciones de personal tales como nombramientos, contratos,
remociones y otros documentos necesarios para la contrataciéon de personal de la
institucion.

Realizar el tramite de licencias, permutas, traslados, renuncias, despidos y demas
relacionados.

Llevar el registro del expediente personal de cada uno de los miembros de la
institucion, incluyendo periodos de vacaciones, control de asistencia, licencias y
permisos solicitados.

Administrar la nGmina de pago y actualizarla mensualmente.

Controlar y registrar salarios devengados, bonos y complementos de cada uno de
los servidores publicos.

Efectuar descuentos de conformidad con la ley.

Realizar las proyecciones y declaraciones definitivas del Impuesto Sobre la Renta
y la elaboracién de los expedientes de devolucion, cuando corresponda.

Llevar el registro y control de los movimientos de personal (altas y bajas) en el
sistema Guatendminas que afecten la nomina de pago.

Llevar el control y registro en el libro de actas de la Contraloria General de Cuentas.
Registro de contratos en el portal de la Contraloria General de Cuentas.

Elaborar expedientes de pago de prestaciones laborales.

Realizar el procedimiento para la aplicacion de descuentos judiciales.

Asesorar en asuntos de su competencia.

Elaborar los informes que le sean requeridos.

Realizar otras actividades que le sean asignadas por el Subdirector de Recursos
Humanos.
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2. Procedimientos
CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SDRRHH-JGP-01 Actualizacion de datos en Contraloria General de Cuentas
PROCEDIMIENTO
PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Jefe de Gestion de | Elabora notificacion para los funcionarios y empleados publicos realicen
Personal la actualizacion o registro de datos en la CGC.

2 | Subdirector de | Revisa el documento, y lo firma de conformidad, lo remite parala entrega
Recursos Humanos al servidor publico involucrado.

3 | Jefe de Gestion de | Recibe el documento firmado, le saca fotocopia y lo entrega al servidor
Personal para realizar su registro.

4 | Servidor Publico Recibe notificacion y realiza el registro ante CGC.

5| CGC Registra y emite constancia.

6 | Servidor Publico Entrega constancia a la Subdireccion de Recursos Humanos de la

gestion realizada en CGC.
7 | Jefe de Gestibn de | Archiva constancia recibida en el expediente personal del servidor

Personal

publico.

SDRRHH-JGP-01 Requisicidn de contratacion de personal 011y/ 022

Contraloria General de

Cuentas

Jefe de Gestidn de

Subdirector RRHH
Personal

Servidor Publico

Fase

Solicita
actualizacion de
datos

A 4

Remitela
notificacion al

Revisay autorizala

Emite constancia

notificacién servidor publico
Realiza el registro
Entrega la o Archiva la
constancia de CGC constancia
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JGP-02

Solicitud de vacaciones.

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Servidor Publico Presenta solicitud de vacaciones, con el visto bueno del jefe inmediato
y del Despacho Superior, segun programacion presentada con
anterioridad a la Subdireccién de Recursos Humanos.
2 | Jefe de Gestion de | Revisa boleta de solicitud de vacaciones con el calendario de
Personal vacaciones programadas segun la direccion. — De existir alguna
incongruencia la regresa para su correccion.
3 | Jefe de Gestion de | Recibe la boleta revisada, y la traslada al Subdirector de Recursos
Personal Humanos para su visto bueno.
4 | Subdirector RRHH Margina de enterada y traslada nuevamente para su registro.
5| Jefe de Gestibn de | Registrala boleta de solicitud de vacaciones en el control de vacaciones
Personal y la archiva en el expediente personal del servidor publico.
6 | Servidor Publico Cuando haya gozado del periodo vacacional que le correspondia en su
totalidad llena el finiquito de vacaciones al Jefe de Gestién de Personal.
7 | Jefe de Gestion de | Archiva el finiquito de vacaciones en el expediente personal del servidor

Personal

publico.
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SDRRHH-JGP-02 Solicitud de vacaciones.

Fase

Servidor Publico

Subdirector RRHH

Jefe de Gestion de
Personal

Emite solicitud de

Revisa solicitud

vacaciones )

A

éRequiere

Firma el finiquito al

Si

Da el visto bueno a

correcciones?

No

A 4

Traslada a

la solicitud

Subdirector RRHH

v

finalizar sus
vacaciones

Registra la boleta

Archiva el finiquito
devacaciones
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JGP-03

Emision de constancias laborales y de ingreso

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Servidor Publico Solicita a la Subdireccién la emisidon de una constancia laboral y/o de
ingresos.
2 | Jefe de Gestibn de | Revisa la informacién del servidor publico y en base a la fecha de toma
Personal de posesion, emite la constancia solicitada, trasladandola al Subdirector
de Recursos Humanos para su firma.
3 | Subdirector RRHH Revisa la constancia elaborada y la firma de conformidad, y la regresa
al Jefe de Gestion de Personal.
4 | Jefe de Gestion de | Saca una fotocopia de la constancia. Entrega la constancia laboral al
Personal servidor publico interesado.
5| Jefe de Gestion de | Archivala copia de la constancia emitida en la correspondencia enviada.

Personal

SDRRHH-JGP-03 Emisién de constancias laborales y de ingreso

Servidor Publico Subdirector RRHH

Jefe de Gestion de
Personal

Fase

Solicita la emision
de constancia

Emite la constancia

v

Autoriza la
constancia

Entrega la
constancia

Archiva la copia
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JGP-04

Contratacion de Personal Permanente Renglon 011

PROCEDIMIENTO

PUESTO p
No. EUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Jefe de Gestion de | Recibe el expediente del candidato a contratar.
Personal
2 | Jefe de Gestion de | Elabora acuerdo de nombramiento y lo traslada al Subdirector de Recursos
Personal Humanos para la primera revisién. Asesor Juridico de Recursos Humanos
de la STCNS.
3 | Subdirector RRHH Lo revisa y traslada al jefe de Gestion de Personal para continuar con el
proceso.
4 | Jefe de Gestion de | Traslada acuerdo a la Secretaria Técnica, para la revisién correspondiente.
Personal
5 | Direccibn RRHH de | Revisa, si no tiene observaciones, visa los documentos para gestionar la
STCNS firma de Autoridad Nominadora; de lo contrario devuelve a Jefe de Gestion
de Personal para las correcciones correspondientes.
6 | Jefe de Gestion de | De existir correcciones se corrige y traslada nuevamente para solicitar se
Personal gestione la firma del coordinador.
7 | Direccion RRHH de | Recibe el acuerdo de nombramiento y lo traslada para firma de la Autoridad
STCNS Nominadora.
8 | Autoridad Firma acuerdo de nombramiento, lo traslada a la Direccidon de Recursos
Nominadora Humanos de la STCNS.
9 | Direccion RRHH de | Reciben el acuerdo de nombramiento archivan original y envian copia a la
STCNS Subdireccion de Recursos Humanos de la Inspectoria General.
10 | Subdirector RRHH Traslada copia del acuerdo de nombramiento al Jefe de Gestion de
Personal para continuar con el tramite.
11 | Jefe de Gestibn de | Elabora acta de toma y traslada a revision.
Personal
12 | Subdirector RRHH Revisa y traslada nuevamente al Jefe de Gestion de Personal, para realizar
las correcciones solicitadas o continuar con el proceso.
13 | Jefe de Gestién de | De tener correcciones se procede a realizar de lo contrario se traslada a
Personal revision.
14 | Direccibn RRHH de | Revisay si ho tiene observaciones, visa el acta de toma de posesion y envia
STCNS a la Subdireccion de Recursos Humanos de la Inspectoria General.
15 | Subdirector RRHH Traslada documentos para continuar con el proceso al Jefe de Gestion de
Personal.
16 | Jefe de Gestiébn de | Imprime el acta final y traslada a firma de quienes suscribieron el acta y
Personal elabora certificacién de acta si el servidor debe presentar declaracién jurada
ante la Contraloria General de Cuentas.
17 | Jefe de Gestién de | Registra en el Sistema de Guatenominas al servidor publico para la toma

Personal

de posesion y carga documentacion en el sistema Guatenominas para la
aprobacion del movimiento.
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18 | ONSEC

Recibe, revisa la carga de archivos y aprueba movimiento, de existir alguna
incongruencia en el mismo, realiza las observaciones correspondientes.

19 | Jefe de Gestion de

Se realizan las correcciones en el sistema y se monitorea constantemente

Personal para verificar la aprobacion.
20 | Jefe de Gestion de | Verifica en el Sistema de Guatendéminas la aprobacion del movimiento de
Personal personal.

SDRRHH-JGP-04 Contratacion de Personal Permanente Renglén 011

RRHH de STCNS / . Jefe de Gestidn de
ONSEC . . Subdirector RRHH
Autoridad Nominadora Personal
Recibe expediente
Revisa el Acuerdo Elabora acuerdo de
de Nombramiento nombramiento
\
Revisa Traslada el acuerdo
nombramiento a RRHH de la STCNS
Firmaacuerdo de
nombramiento
ArCh'V.a M r.ernlte a Remite el acuerdo a Elabora Acta de
Subdireccién de Gestion de Personal Toma
RRHH
\
Revisa el acta de Remite al Jefe de Registra en
Vi Gestion el Acta de Guatendéminas al
toma . ) B
Toma visada servidor publico
Verificaen
Recibey revisa los Guatendéminas la
archivos cargados aprobacion del
moviento
(]
(%]
©
[
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JGP-05

Contratacion de Personal Permanente Renglon 022

PROCEDIMIENTO

PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Jefe de Gestidn | Recibe el expediente del candidato a contratar.
de Personal

2 | Jefe de Gestién | Elabora contrato y lo traslada a la Subdireccion de Recursos para su primera
de Personal revision.

3 | Subdireccién Revisa contrato y lo traslada al Jefe de Gestion de Personal para continuar con
RRHH el proceso.

4 | Jefe de Gestidon | Se corrigen las observaciones de tenerlas o se traslada expediente completo
de Personal con el proyecto del contrato a revision a la Direccion de Recursos Humanos de

la STCNS.

5 | Direccion Revisa el contrato y lo devuelve a la Subdireccién de Recursos Humanos.
RRHH de
STCNS

6 | Jefe de Gestidn | Si tiene observaciones corrige y gestiona la firma del servidor a contratar y
de Personal traslada contrato para firma a Autoridad Nominadora, adjuntando expediente

completo del servidor y oficio para el envio del contrato para aprobacion a la
Secretaria General de la Presidencia.

7 | Direccion Recibe contrato y oficio, los firma y los devuelve a la Subdireccidon de Recursos
RRHH de | Humanos.

STCNS

8 | Jefe de Gestidn | Recibe contrato y oficio, folia documentos y escanea para entrega a Secretaria
de Personal General de la Presidencia.

9 | Secretaria Recibe contrato, con documentacion de soporte y elabora Acuerdo
General de la | Administrativo de Aprobacion de Contrato y lo notifica a la Secretaria Técnica.
Presidencia

10 | Direccién Recibe expediente completo y acuerdo de aprobacion, y lo traslada a la
RRHH de | Subdireccién de Recursos Humanos.
STCNS

11 | Jefe de Gestion | Recibe expediente completo, elabora acuerdo de nombramiento y traslada al
de Personal Asesor Juridico Laboral de Recursos Humanos STCNS.

12 | Asesor Juridico | Revisa, si no tiene observaciones, el acuerdo de nombramiento lo traslada a
Laboral STCNS | firma de la Autoridad Nominadora; de lo contrario devuelve a Jefe de Gestion de

Personal para las correcciones correspondientes.

13 | Jefe de Gestion | Corrige y traslada acuerdo al Asesor Juridico de la Secretaria Técnica para
de Personal gestionar las firmas.

14 | Direccién Recibe el acuerdo de nombramiento y lo traslada para firma de la Autoridad
RRHH de | Nominadora.
STCNS

15 | Autoridad Firma acuerdo de nombramiento, lo traslada a la Direccion de Recursos
Nominadora Humanos de la STCNS.
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16 | Direccion Reciben el acuerdo de nombramiento archivan original y envian copia a la
RRHH de | Subdireccién de Recursos Humanos de la Inspectoria General.
STCNS

17 | Subdireccién Traslada copia del acuerdo de nombramiento para continuar con el tramite.
RRHH

18 | Jefe de Gestion | Elabora acta de toma de posesion y traslada al Asesor Juridico Laboral de la ST
de Personal arevision.

19 | Direccién Revisa y si no tiene observaciones, visa el acta de toma de posesion y envia a
RRHH de | la Subdireccién de Recursos Humanos de la Inspectoria General.
STCNS

20 | Subdireccién Traslada documentos para continuar con el proceso, al Jefe de Gestion.
RRHH

21 | Jefe de Gestién | Imprime el acta final y traslada a firma de quienes suscribieron el acta y elabora
de Personal certificacién del acta si el servidor debe presentar declaracién jurada ante la

Contraloria General de Cuentas.

22 | Jefe de Gestién | Registra en el Sistema de Guatenominas al servidor publico para la toma de
de Personal posesion.

23 | ONSEC Recibe y revisa la documentacién cargada al sistema, de existir alguna

incongruencia en el mismo, realizara las anotaciones correspondientes.

24 | Jefe de Gestion | De existir observaciones se realizan las correcciones y se carga nuevamente el
de Personal sistema.

25 | Jefe de Gestién | Verifica en el Sistema de Guate nédminas la aprobacion del movimiento de
de Personal personal.
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SDRRHH-JGP-05 Contratacidn de Personal Permanente Renglon 022

Fase

Secretaria dela . RRHH de STCNS / . Jefe de Gestion de
. . ONSEC Juridico STCNS . . Subdirector RRHH
Presindencia Autoridad Nominadora Persona
Traslada expediente
Revisa Contrato |« Elabora contrato
\
Revisay firma el Corrige
contrato observaciones
\
Elabora acuerdo .
L R Folia el documento
administrativo
Recibe expedientey Elabora acuerdo de
trasladaa SDRRHH nombramiento
Revisa ytr.aslada @ Remite a Jefe de . .
Autoridad L Realiza correcciones
N Gestién de Personal
Nominadora
Remitea. autoridad Firma acuerdo de »| Traslada el acuerdo » Imprime acta final
nominadora nombramiento
Revisa Registra en
documentacion Guatenéminas
- Verifica
Guatenéminas
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JGP-06

Contratacion de Personal Permanente Renglon 029

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Jefe de Gestidn | Recibe el expediente del candidato a contratar.
de Personal

2 | Jefe de Gestion | Elabora oficio y gestiona firma de Autoridad Nominadora para solicitud de
de Personal delegacion de firma de servicios técnicos y/o profesionales a la Secretaria

General de la Presidencia.

3 | Jefe de Gestion | Entrega oficio y documentacion adjunta foliada y escaneada a la Secretaria
de Personal General de la Presidencia.

4 | Secretaria Recibe oficio y documentacion, si no tiene observaciones, emite resolucién de
General de la | delegacidn para suscripcién de contrato y la notifica a la Secretaria Técnica.
Presidencia

5 | Direccion Notifica la Subdireccion de Recursos Humanos la resolucion de la delegacion
RRHH de | para continuar con el debido proceso.

STCNS

6 | Jefe de Gestidon | Recibe resolucion, elabora contrato de servicios técnicos y/o profesionales, y lo
de Personal traslada a revision a la subdireccion de Recursos Humanos.

7 | Jefe de Gestion | De no tener correcciones se envia al Juridico de Recursos Humanos de la
de Personal Secretaria Técnica a revision.

8 | Direccion Revisa si no tiene observaciones lo traslada, de lo contrario solicita corregir
RRHH de | contrato, devuelve a la Inspectoria General para realizar las correcciones
STCNS correspondientes.

9 | Jefe de Gestidn | De tener correcciones se realizan de lo contrario se imprime la version final y se
de Personal coordina con el contratista para que pase a firmar el contrato, asi mismo se

solicita la compra y entrega de la fianza y certificacién de fianza.
10 | Jefe de Gestion | Al tener contrato firmado por el contratista se envia con documentacién de
de Personal respaldo y oficio a firma de Autoridad Nominadora para la entrega del contrato
en la Secretaria General de la presidencia
11 | Autoridad Firma contrato y oficio, lo traslada a Recursos Humanos para continuar con el
Nominadora proceso.
12 | Direccién Traslada contrato y oficio para que sea enviado a la Secretaria General de la
RRHH de | Presidencia.
STCNS
13 | Jefe de Gestion | Recibe contrato y oficio, es foliado, se escanea, se adjunta CD y se envia a la
de Personal Secretaria General de la Presidencia a aprobacion.
14 | Secretaria Emite Acuerdo Administrativo de Aprobacion de Contrato y notifica a la
General de la | Secretaria Técnica.
Presidencia
15 | Direccién Traslada Acuerdo Administrativo de Aprobacion de Contrato a la Subdireccion
RRHH de | de Recursos Humanos.
STCNS
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16

Jefe de Gestion

Registra en el sistema Guatendminas, pago de servicios seguin los meses que

de Personal estipule el contrato.

17 | Jefe de Gestion | Ingresa contrato al sistema Guatecompras para la creacién de NPG.
de Personal

18 | Jefe de Gestion | En el expediente del asesor se integra la aprobacién de contrato y registro de
de Personal NPG para su archivo.
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SDRRHH-JGP-06 Contratacion de Personal Permanente Renglon 029

Fase

Secretariadela
Presindencia

RRHH de STCNS /

Juridico STCNS Autoridad Nominadora

Subdirector RRHH

Jefe de Gestidn de
Personal

Traslada expediente

Elabora oficio

I

Remitea la
Secretariadela

Emiteresolucion |«

Presidencia

Elabora contrato de

Notificaa SDRRHH

servicios

Imprime version

final del contrato

Remite documentos
a Secretaria de la

Remite a RRHH dela Remite a Gestion de
STCNS ] Personal
Firma contratoy
oficio

Presindencia

v

Emite acuerdo

Remite a gestion de

administrativo

Registra en

personal

Gutendminas

Registra el contrato
en Guatecompras

Archiva expediente
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JGP-07

Suspension de Labores por el IGSS (Renglon 011 y 022)

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1| El servidor Presenta aviso de suspensidn a la Subdireccion de Recursos Humanos.

2 | Subdirector RRHH | Traslada el aviso de suspension a la Jefatura de Gestion de Personal

3 | Jefe de Gestién de | Elabora el acta de baja en base al aviso de suspensién
Personal

4 | Jefe de Gestion de | Traslada a revision el acta a la subdireccién de Recursos Humanos.
Personal

5 | Subdirector RRHH | Revisa el acta y traslada a la Jefatura de Gestién de Personal para continuar

con el proceso.

6 | Jefe de Gestion de | De tener algin error se corrige y se traslada a revision a la Direccion de
Personal Recursos Humanos de la Secretaria Técnica para su revision.

7 | Direccibn  RRHH | Revisa el acta y traslada nuevamente la Subdireccion de Recursos Humanos
STCNS de la Inspectoria General para continuar con el proceso.

8 | Jefe de Gestion de | De tener algun error se corrige, se realiza la impresion final en las hojas
Personal correspondientes y se traslada a firma a las personas que figuran en el acta

de baja.

9 | Jefe de Gestion de | Se archiva el acta en el leitz de hojas méviles y se registra el movimiento en

Personal el sistema Guatendminas.
10 | Jefe de Gestion de | Si la suspensidn es por accidente o por maternidad se registra en némina

Personal

para la detencion del pago.

SDRRHH-JGP-07 Suspension de Labores por el IGSS (Renglén 011y 022)

Servidor Publico

Jefe de Gestion de

RRHH de STCNS
Personal

Subdirector RRHH

Fase

Traslada a Gestion Elabora Acta de

Presenta suspension

de Personal Suspension

Remitea RRHH de
STCNS

Revisaactay
devuelve a SDRRHH

Remite a Gestién de
Personal

Registra suspension
Lad . .
en Guatendminas
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JGP-08

Informe de alta de labores por el IGSS (Renglén 011 y 022)

PROCEDIMIENTO

No. | PUESTO FUNCIONAL DESCRIPCION

1| El servidor Presenta aviso de alta a la Subdireccion de Recursos Humanos.

2 | Subdirector de RRHH Traslada el aviso de suspensién a la Jefatura de Gestion de Personal

3| Jefe de Gestion de | Elabora el acta de toma en base al informe de alta al patrono
Personal

4 | Jefe de Gestion de | Traslada a revision el acta a la subdireccion de Recursos Humanos.
Personal

5 | Subdirector de RRHH Revisa el acta y traslada a la Jefatura de Gestion de Personal para

continuar con el proceso.

6 | Jefe de Gestion de | De tener algin error se corrige y se traslada a revisién a la Direccion de
Personal Recursos Humanos de la Secretaria Técnica para su revision.

7 | Direccion RRHH de | Revisa el acta y traslada nuevamente la Subdireccion de Recursos
STCNS Humanos de la Inspectoria General para continuar con el proceso.

8 | Jefe de Gestion de | De tener algln error se corrige, se realiza la impresion final en las hojas
Personal correspondientes y se traslada a firma a las personas que figuran en el

acta.

9 | Jefe de Gestion de | Se archiva el acta en el leitz de hojas méviles y se registra el movimiento

Personal en el sistema Guate néminas.
10 | Jefe de Gestion de | Sila suspension es por accidente o maternidad se programa pago.

Personal

SDRRHH-JGP-08 Informe de alta de labores por el IGSS (Renglén 011y 022)

Servidor Publico

Jefe de Gestion de

Subdirector RRHH
Personal

RRHH de STCNS

Fase

.| Traslada a Gestion Elabora Acta de

Presenta aviso de
alta

de Personal toma

Revisaactay Remite a RRHH de
devuelve a SDRRHH [ STCNS

Remite a Gestidn de
Personal

Registra el altaen
Lad . .
Guatendminas
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JGP-09

Terminacion de la Relacion Laboral por Renuncia (Renglén 011)

PROCEDIMIENTO

PUESTO

No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Subdireccion de | Traslada al jefe de Gestion de Personal la carta de renuncia para iniciar con
RRHH el proceso de baja.
2 | Jefe de Gestion de | Inicia con la elaboracion del acuerdo interno de baja y lo traslada fisica y
Personal digital a la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria Técnica para
la revision y tramite de firma de la autoridad nominadora.
3 | Direccion RRHH de | Revisa acuerdo interno de baja por renuncia le asigna namero y traslada a
STCNS firma de la autoridad nominadora
4 | Autoridad Firma acuerdo interno y traslada nuevamente al Asesor Juridico Laboral.
Nominadora
5 | Direccibn RRHH de | Recibe y archiva acuerdo interno firmado y traslada copia a la Subdireccion
STCNS de Recursos Humanos
6 | Jefe de Gestion de | Se elabora acta de baja y se traslada a revision al Subdirector de Recursos
Personal Humanos
7 | Subdireccion RRHH | Revisa el acta y traslada al Jefe de Gestidn para continuar con el proceso.
8 | Jefe de Gestion de | Si solicita correcciones se realizan y se traslada a revision a la Direccion de
Personal Recursos Humanos de la Secretaria Técnica.
9 | Direccion RRHH de | Revisan y trasladan a la Subdireccién de Recursos Humanos.
STCNS
10 | Jefe de Gestién de | Se realiza la impresidn final en las hojas correspondientes.
Personal
11 | Jefe de Gestién de | Se elabora cedula donde se notifica el Acuerdo Interno de baja por
Personal renuncia.
12 | Jefe de Gestibn de | Se traslada acta y cedula de notificacion al Subdirector de Recursos
Personal Humanos para el tramite de firmas.
13 | Subdirector RRHH Notifica al servidor el Acuerdo Interno de baja y acta donde se oficializa la
terminacion de la relacién laboral
14 | Subdirector RRHH Traslada documentacién con las firmas correspondientes al Jefe de Gestion
de Personal.
15 | Jefe de Gestién de | Archiva acta donde corresponde y archiva notificacion para posteriores
Personal procesos.
16 | Jefe de Gestién de | Ingresa la accién de baja al sistema y carga de archivos.
Personal
17 | ONSEC Verifica movimiento, de no tener observaciones aprueba.
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SDRRHH-JGP-09 Terminacién de la Relacion Laboral por Renuncia (Renglén 011)

Autoridad
Nominadora

RRHH / AJL de
STCNS

Subdirector RRHH

lefe de Gestion de

Personal

Fase

Firma acuerdo
interno de baja

Revisa acuerdo

Traslada renunciaa
Gestion de Personal

Elabora acuerdo
interno

interno de baja

Archiva y remite

copia a SDRRHH

Elabora acta de baja

Revisay devuelve |,

Remite a RRHH de

acta a SDRRHH

CTCNS

Imprime
documentos

Notifica al servidor
publico

Elabora cédula de

notificacién

Archiva acta

Ingresa movimiento
al sistema
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JGP-10

Terminacion de la Relacion Laboral por renuncia (Renglon 022
“Personal por contrato”)

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Subdirector RRHH Traslada directriz para iniciar con el proceso de renuncia.
2 | Jefe de Gestion de | Elabora proyecto de acuerdo interno y lo traslada al Subdirector de
Personal Recursos Humanos a revision.
3 | Subdirector RRHH Revisa proyecto de acuerdo interno de no tener observaciones lo traslada
para continuar con el proceso.
4 | Jefe de Gestion de | Traslada proyecto de acuerdo interno para revision y tramite de firma a la
Personal Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria Técnica.
5 | Direccibn RRHH de | Revisa acuerdo interno, le asigha nimero y traslada a firma de la autoridad
STCNS nominadora
6 | Autoridad Firma acuerdo interno y traslada nuevamente al Asesor Juridico Laboral.
Nominadora
7 | Direccion RRHH de | Recibe y archiva acuerdo interno firmado y traslada copia a la Subdireccion
STCNS de Recursos Humanos
8 | Jefe de Gestion de | Recibe copia de acuerdo interno y se elabora acta de baja y se traslada a
Personal revision al Subdirector de Recursos Humanos.
9 | Subdirector RRHH Revisa el acta y traslada al Jefe de Gestidén para continuar con el proceso.
10 | Jefe de Gestién de | Si solicita correcciones se realizan y se traslada a revision a la Direccion de
Personal Recursos Humanos de la Secretaria Técnica.
11 | Direccion RRHH de | Revisay trasladan a la Subdireccién de Recursos Humanos.
STCNS
12 | Jefe de Gestibn de | Se realiza la impresion final del acta en las hojas correspondientes.
Personal
13 | Jefe de Gestibn de | Se elabora cedula donde se notifica el Acuerdo Interno de baja por
Personal renuncia.
14 | Jefe de Gestibn de | Se traslada acta y cedula de notificacion al Subdirector de Recursos
Personal Humanos para el tramite de firmas.
15 | Subdirector RRHH Notifica al servidor el Acuerdo Interno de baja y acta donde se oficializa la
terminacion de la relacién laboral.
16 | Subdirector RRHH Traslada documentacién con las firmas correspondientes al Jefe de Gestién
de Personal.
17 | Jefe de Gestién de | Archiva acta donde corresponde y archiva notificacion para posteriores
Personal procesos.
18 | Jefe de Gestién de | Ingresa la accion de baja al sistema y carga de archivos.

Personal
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SDRRHH-JGP-10 Terminacidn de la Relacion Laboral por Renuncia (Rengléon 022)

Autoridad
Nominadora

RRHH de STCNS

Subdirector RRHH

lefe de Gestion de

Personal

Fase

Firma acuerdo
interno de baja

Revisa acuerdo

Traslada renunciaa
Gestion de Personal

Elabora acuerdo
interno

interno de baja

Archiva y remite

copia a SDRRHH

Elabora acta de baja

Revisay devuelve |,

Remite a RRHH de

acta a SDRRHH

CTCNS

Imprime
documentos

Notifica al servidor
publico

Elabora cédula de

notificacién

Archiva acta

Ingresa movimiento
al sistema
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JGP-11

Terminacion de la Relaciéon Laboral sin Causa Determinada
(Renglon 011)

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Inspector General Gira instrucciones para iniciar con los tramites de remocién del servidor.
2 | Subdirector RRHH Traslada directriz para iniciar con el proceso de remocion.
3 | Jefe de Gestion de | Elabora proyecto de acuerdo interno y lo traslada al Subdirector de
Personal Recursos Humanos a revision.
4 | Subdirector RRHH Revisa proyecto de acuerdo interno de no tener observaciones lo traslada
para continuar con el proceso.
5 | Jefe de Gestion de | Traslada proyecto de acuerdo interno (impreso y digital) para revisién y
Personal tramite de firma a la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria
Técnica.
6 | Direccion RRHH de | Revisa acuerdo interno, le asigna nimero y traslada a firma de la autoridad
STCNS nominadora
7 | Autoridad Firma acuerdo interno y traslada nuevamente al Asesor Juridico Laboral.
Nominadora
8 | Direccion RRHH de | Recibe y archiva acuerdo interno firmado y traslada copia a la Subdireccion
STCNS de Recursos Humanos.
9 | Jefe de Gestion de | Recibe copia de acuerdo interno y se elabora acta de baja y se traslada a
Personal revision al Subdirector de Recursos Humanos.
10 | Subdirector RRHH Revisa el acta y traslada al Jefe de Gestién para continuar con el proceso.
11 | Jefe de Gestién de | Si solicita correcciones se realizan y se traslada a revision a la Direccién de
Personal Recursos Humanos de la Secretaria Técnica.
12 | Direccibn RRHH de | Revisay trasladan a la Subdireccién de Recursos Humanos.
STCNS
13 | Jefe de Gestién de | Se realiza la impresion final del acta en las hojas correspondientes.
Personal
14 | Jefe de Gestién de | Se elabora cedula donde se notifica el Acuerdo Interno de baja por
Personal remocion.
15 | Jefe de Gestién de | Se traslada acta y cedula de notificacion al Subdirector de Recursos
Personal Humanos para el tramite de firmas.
16 | Subdirector RRHH Notifica al servidor el Acuerdo Interno de baja y acta donde se oficializa la
terminacion de la relacién laboral.
17 | Subdirector RRHH Traslada documentacion con las firmas correspondientes al Jefe de Gestion
de Personal.
18 | Jefe de Gestién de | Archiva acta donde corresponde y archiva cedula de natificacion para
Personal posteriores procesos.
19 | Jefe de Gestibn de | Ingresa la accién de baja al sistema y carga de archivos.

Personal
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SDRRHH-JGP-11 Terminacidn de la Relacién Laboral sin Causa Determinada (Renglén 011)

Fase

Inspector General

Autoridad
Nominadora

RRHH de STCNS

Subdirector RRHH

Jefe de Gestion de
Personal

Instruye el proceso

Instruye en la
remosion

Firmaacuerdo

Revisa acuerdo

interno de remocién

deremocién

Elabora acuerdo
interno

interno de remocién [

Archiva y remite

Elabora acta de baja

copia a SDRRHH

Revisay devuelve

Remitea RRHH de

A

acta a SDRRHH

por remocion

A

CTCNS

Imprime

documentos

Notifica al servidor

Elabora cédulade

publico

notificacion

» Archiva acta

Ingresa movimiento
al sistema
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CODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SDRRHH-JGP-12 Rescision de con'trato por Decisién Unilateral de la parte
Contratante (Renglon 022)

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Inspector General Gira instrucciones sobre la decision de rescindir unilateralmente el
contrato.
2 | Subdirector RRHH Traslada directriz para iniciar con el proceso correspondiente.
3 | Jefe de Gestion de | Elabora proyecto de acuerdo interno y lo traslada al Subdirector de
Personal Recursos Humanos a revision.
4 | Subdirector RRHH Revisa proyecto de acuerdo interno de no tener observaciones lo traslada
para continuar con el proceso.
5| Jefe de Gestion de | Traslada proyecto de acuerdo interno (impreso y digital) para revision y
Personal trdmite de firma a la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria
Técnica.
6 | RRHH / AJL de | Revisa acuerdo interno, le asigna numero y traslada a firma de la
STCNS autoridad nominadora
7 | Autoridad Nominadora | Firma acuerdo interno y traslada nuevamente al Asesor Juridico Laboral.
8| RRHH / AJL de | Recibe y archiva acuerdo interno firmado y traslada copia a la
STCNS Subdireccion de Recursos Humanos.
9 | Jefe de Gestion de | Recibe copia de acuerdo interno y se elabora acta de baja y se traslada a
Personal revisién al Subdirector de Recursos Humanos.
10 | Subdirector RRHH Revisa el acta y traslada al Jefe de Gestidn para continuar con el proceso.
11 | Jefe de Gestién de | De tener correcciones se realizan y se traslada a revisién a la Direccion
Personal de Recursos Humanos de la Secretaria Técnica.
12 | RRHH / AJL de | Revisay trasladan a la Subdireccién de Recursos Humanos.
STCNS
13 | Jefe de Gestién de | Se realiza la impresion final del acta en las hojas correspondientes.
Personal
14 | Jefe de Gestién de | Se elabora cedula donde se notifica el Acuerdo Interno por Rescision de
Personal Contrato por Decision Unilateral
15 | Jefe de Gestién de | Se traslada acta y cedula de notificacion al Subdirector de Recursos
Personal Humanos para el tramite de firmas.

16 | Subdirector RRHH Notifica al servidor el Acuerdo Interno por Rescision de Contrato por
Decision Unilateral y acta donde se oficializa la terminacion de la relacién
laboral.

17 | Subdirector RRHH Traslada documentacion con las firmas correspondientes al Jefe de
Gestion de Personal.

18 | Jefe de Gestién de | Archiva acta donde corresponde y archiva cedula de notificacion para

Personal posteriores procesos.
19 | Jefe de Gestién de | Ingresa la accion de baja al sistema y carga de archivos.

Personal
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SDRRHH-JGP-12 Rescisidn de contrato por Decisidon Unilateral de la parte Contratante (Renglén 022)

Inspector General

Autoridad
Nominadora

RRHH de STCNS

Subdirector RRHH

Jefe de Gestion de
Personal

Instruye el proceso
derecision de

\ 4

Instruye la recision
decontrato

Fase

Firma acuerdo

Revisa acuerdo

interno de recision
de contrato

contrato

Elabora acuerdo
interno

interno de recisién [«
de contrato

Archiva y remite

Elabora acta de

copia a SDRRHH

Revisay devuelve

Remitea RRHH de

A

acta a SDRRHH

recisién de contrato

A

CTCNS

Imprime

documentos

Notifica al servidor

Elabora cédulade

publico

notificacion

» Archiva acta

Ingresa movimiento
al sistema
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D.

1.

JEFE DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Funciones del Puesto MOF

FUNCIONES MOF

N =

No

10.
11.
12.

Velar por el desarrollo humano integral del personal de la Inspectoria General.
Velar por el cumplimiento de medidas para el mantenimiento de las condiciones
ambientales y psicoldgicas de los trabajadores.

Disefar e implementar programas de capacitacion formacion y desarrollo, tomando
en cuenta las necesidades tanto del personal como de la institucion.

Disefiar y desarrollar el sistema de evaluacion del desempefio en funcion de
verificar que los mismos correspondan a los objetivos establecidos.

Recomendar que el personal que sea promovido cumpla con los procedimientos y
disposiciones establecidas.

Velar por el desarrollo del proceso de induccion.

Desarrollar un programa de higiene y seguridad que debe ser impartido a todo el
personal.

Elaborar el Plan Anual de Capacitacion del personal de la institucion.

Desarrollar el Proceso Anual de Evaluacion del Desempefio.

Asesorar en asuntos de su competencia.

Elaborar los informes que le sean solicitados.

Realizar otras actividades que le sean requeridas por el Subdirector de Recursos
Humanos.
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2. Procedimientos
CcODIGO DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SDRRHH-JCP-01 Induccion de personal de nuevo ingreso.
PROCEDIMIENTO
PUESTO )
No. SURNGIONAL DESCRIPCION

Jefe de Capacitacion y
Desarrollo de Personal

Recibe y conduce al o los aspirantes al saldn en el cual se impartira la
induccion.

Jefe de Capacitacion y
Desarrollo de Personal

Registra al o los participantes en el listado de registro.

Jefe de Capacitacion y
Desarrollo de Personal

Imparte la conferencia con informacion general de la Inspectoria General
del Sistema Nacional de Seguridad e informacién Util para el servidor
publico.

Jefe de Capacitacion y
Desarrollo de Personal

Realizan un recorrido por las instalaciones de la IGSNS

Jefe de Capacitacion y
Desarrollo de Personal

Presenta al personal de nuevo ingreso a todas las direcciones de la
IGSNS.

Jefe de Capacitacion y
Desarrollo de Personal

Conduce al servidor publico de nuevo ingreso hasta la oficina en la cual
realizara sus funciones.
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SDRRHH-JCP-01 Induccién de personal de nuevo ingreso

Jefe de Capacitacidon y Desarrollo de Personal

Recibe al personal
de nuevo ingreso

Los conduce al 4rea
deinduccién

'

Registra en el
listado a los
participantes

|

Imparte la
conferencia de
induccion

|

Realiza el recorrido
con los nuevos
servidores

.

Presenta al personal
nuevo a las
direcciones

Conduce al personal
a su area laboral

Fase
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JCP-02

Evaluacion del desempefio Intermedia y final.

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Jefe de Capacitacion y | Selecciona los formularios segun el grupo y periodo a evaluar.
Desarrollo de Personal
2 | Jefe de Capacitacion y | Realiza y traslada oficio informando que se realizara la evaluacion de
Desarrollo de Personal | desempefio.
3 | Subdirector RRHH Da Vo.Bo. firmando y sellando el oficio.
4 | Jefe de Capacitaciéon y | Entrega el oficio y los formatos de Evaluacion del Desempefio a cada
Desarrollo de Personal | Direccion.
5 | Jefe Inmediato Se reuine individualmente con su personal para realizar la evaluacion del
desemperio, firmandolas y sellandolas.
6 | Evaluado Realiza su auto evaluacion la firma y sella.
7 | Jefe Inmediato Entrega a la Subdireccion de Recursos Humanos los formularios ya
aplicados.
8 | Jefe de Capacitacion y | Revisa que los formularios hayan sido resueltos correctamente y
Desarrollo de Personal | contenga la informacion requerida.
9 | Jefe de Capacitacion y | (Sl) existe una inconformidad se retne con el evaluado y el evaluador
Desarrollo de Personal | para discutir sobre la discrepancia de la calificacion y llegar a un acuerdo
(NO) se reciben los formularios.
Jefe de Capacitacion y | Vacia la informacidn en la base de datos.
Desarrollo de Personal
10 | Jefe de Capacitacion y | Genera el reporte correspondiente.
Desarrollo de Personal
11 | Despacho Superior Revisa los resultados y da su Vo.Bo. al proceso.
12 | Jefe de Capacitacion y | Emite oficios individuales para la entrega de resultados de la evaluacion

Desarrollo de Personal

del desempefio.
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SDRRHH-JCP-02 Evaluacién del desempefio Intermedia y final
Despacho .
P . Jefe Inmediato Evaluado SDRRHH Jefe de CDP
Superior
Selecciona
formularios
. . Realiza oficios de
Firmay sella oficios )
evaluacion
v
Realiza evaluacién a Entrega oficios
personal
Realiza
autoevaluacion
v

Fase

Da Visto Bueno al
proceso

Entrega formularios

Revisa formularios

deevaluacion

Sk

éHay
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Vacia
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Emite oficios
- individuales
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JCP-03

Evaluacion del desempefio anual.

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Jefe de Capacitacién y | Extrae la informacion de los resultados del personal en las evaluaciones
Desarrollo de Personal | del desempefio intermedia y final.

2 | Jefe de Capacitacion y | Verifica el promedio anual del desempefio por trabajador para elaborar
Desarrollo de Personal | el informe general.

3 | Jefe de Capacitacion y | Realiza el informe general y lo traslada al Subdirector de Recursos
Desarrollo de Personal | Humanos.

4 | Subdirector RRHH Revisa el informe y da su visto bueno, para trasladarlo al Despacho

Superior.
5 | Despacho Superior Recibe el informe.

SDRRHH-JCP-03 Evaluacién del desempefio anual

Despacho
Superior

SDRRHH Jefe de CDP

Fase

S L Realiza informe
Recibeinforme |« Revisainforme [«
general

Extrae informacion
de evaluaciones

Verifica promedios
anuales
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JCP-04

Evaluacion del desempefio periodo de prueba o ascenso.

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Jefe de Capacitacién y | Realiza oficio para informar sobre el periodo de tiempo a avaluar,
Desarrollo de Personal | imprimiendo las boletas de evaluacion correspondientes por periodo de
prueba o ascenso.
2 | Subdirector RRHH Revisa la informacién, firmay sella el oficio.
3 | Jefe de Capacitacion y | Entrega el oficio y boleta de evaluacién a la Direccion donde se
Desarrollo de Personal | encuentra el evaluado.
4 | Jefe Inmediato Se reudne individualmente con el trabajador a evaluar.
5 | Evaluado Realiza su autoevaluacion.
6 | Jefe Inmediato Entrega mediante oficio a la Subdireccion Recursos Humanos las
boletas aplicadas.
7 | Jefe de Capacitacion y | Revisa que los formularios hayan sido resueltos correctamente y
Desarrollo de Personal | contenga la informacién requerida.
Jefe de Capacitacion y | Vacia la informacidn en la base de datos.
Desarrollo de Personal
Jefe de Capacitacion y | Genera el reporte correspondiente.
Desarrollo de Personal
8 | Jefe de Capacitacion y | Al finalizar el periodo a evaluar realiza y traslada la ficha de resultados
Desarrollo de Personal | para firma del evaluado y el jefe inmediato.
9 | Jefe Inmediato Firma y sella la ficha de resultados.
10 | Evaluado Firma y sella la ficha de resultados.
11 | Jefe de Capacitacion y | Si los resultados de la evaluacion fueron satisfactorios se elabora el

Desarrollo de Personal

oficio declarando empleado regular o confirmandolo en el puesto (NO)
fueron satisfactorios se establece otro periodo de evaluacion.
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SDRRHH-JCP-04 Evaluacién del desempefio periodo de prueba o ascenso.
Jefe Inmediato Evaluado SDRRHH Jefe de CDP
Firmay sella oficios [4—] Realiza
Entrega oficios
Realiza evaluacion a
personal
Realiza
autoevaluacion
v

Fase

Entrega formularios

Revisa formularios
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A

Firmafichade
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resultados

Vacia
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BBDD

A
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resultados

resultados
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evaluacion

Elabora oficio de
Empleado Regular
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JCP-05

Diagnostico de necesidades de capacitacion

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Jefe de Capacitacion y | Elabora el formato de recopilacion de informacién sobre necesidades de
Desarrollo de Personal | capacitacion.
2 | Jefe de Capacitacion y | Imprime y adjunta la boleta de recopilacion de informacion a la
Desarrollo de Personal | evaluacion del desempefio final.
3 | Jefe Inmediato Completa la informacion sobre las necesidades individuales de
capacitacion de su personal.
4 | Jefe Inmediato Traslada la boleta de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion a la
Subdireccién de Recursos Humanos.
5 | Jefe de Capacitacion y | Vacia la informacion en la base de datos.
Desarrollo de Personal
6 | Jefe de Capacitacion y | Realiza el informe de necesidades de capacitacion.
Desarrollo de Personal
7 | Jefe de Capacitacion y | Traslada la informacion al Subdirector de Recursos Humanos para su
Desarrollo de Personal | revisiéon y Vo. Bo.
8 | Subdirector RRHH Traslada el informe final el Despacho Superior.
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Jefe Inmediato SDRRHH Jefe de CDP

Fase

Completa
informacion de

Elabora formato de
recopilacion

Imprime y adjunta
boletade
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recopilacion
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JCP-06

Plan Anual de Capacitacion

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION
1 | Jefe de Capacitacién y | Evalla fechas y personas a las que les asignara capacitaciones.
Desarrollo de Personal
2 | Jefe de Capacitacion y | Evalla las capacitaciones solicitadas en los DNC para verificar que
Desarrollo de Personal | capacitaciones pueden ser sin costo.
3 | Jefe de Capacitacion y | Con base en el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion DNC
Desarrollo de Personal | solicita ofertas de servicio a los diferentes centros de capacitacion para
atender las solicitudes realizadas.
4 | Jefe de Capacitacién y | Con la informacién recolectada elabora el plan anual de capacitacion,
Desarrollo de Personal | trasladandolo al Subdirector de Recursos Humanos para su revision y
Vo.Bo.
4 | Subdirector RRHH Revisa (Sl) hay cambios traslada nuevamente para su correccion (NO)
cambios presenta el Plan de Capacitacion al Despacho Superior.
5 | Jefe de Capacitacion y | Elabora cambios y ajustes sugeridos por las autoridades superiores que
Desarrollo de Personal | han evaluado el plan.
6 | Despacho Superior Firma y Autoriza el Plan de Capacitacion.
7 | Subdirector RRHH Presenta el Plan de Capacitacidn en reunién de Directores.
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SDRRHH-JCP-07

Ingreso de informacion de capacitaciones recibidas

PROCEDIMIENTO

No.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Jefe de Capacitacion y
Desarrollo de Personal

Recibe los diplomas de participacion del personal en eventos de
capacitacion.

Jefe de Capacitacion y
Desarrollo de Personal

Ingresa la informacion al Programa de Administracién de Recursos
Humanos.

Jefe de Capacitacion y
Desarrollo de Personal

Archiva el los diplomas fisicos en el expediente personal de cada
trabajador.

SDRRHH-JCP-07 Ingreso de informacion de
capacitaciones recibidas

Fase

Jefe de Capacitacion y Desarrollo de
Personal

Recibe diplomas

'l

Ingresa datos en
BBDD

Y

Archiva diplomas
fisicos
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JCP-08

Elaboracion de oficios por aniversario laboral y/o por cumpleafios

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Jefe de Capacitacién y | Registra en un calendario las fechas de aniversario laboral y de
Desarrollo de Personal | cumpleafios del personal de la IGSNS.

2 | Jefe de Capacitacion y | El dia que el trabajador cumple su aniversario laboral o su cumpleafios
Desarrollo de Personal | elabora una carta conmemorativa y la pasa a firma.

3 | Despacho Superior Revisa y firma la carta conmemorativa.

4 | Jefe de Capacitaciéon y | Entrega oficio al agasajado.

Desarrollo de Personal

SDRRHH-JCP-08 Elaboracién de oficios por
aniversario laboral y/o por cumpleafios

Fase

Despacho

. Jefe de CDP
Superior

Registra fechas de
aniversarios

En lafecha, elabora
< oficio y carta
conmemorativa

Revisay firma carta
conmemorativa

Entrega oficio a
agasajado
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CODIGO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SDRRHH-JCP-09

Elaboracion de diplomas

PROCEDIMIENTO

PUESTO .
No. FUNCIONAL DESCRIPCION

1 | Jefe de Capacitacion y | Recibe solicitud de elaboracién de diplomas.
Desarrollo de Personal

2 | Jefe de Capacitacion y | Elabora el disefio del diploma a entregar, lo pasa a aprobacién del
Desarrollo de Personal | Despacho Superior.

3 | Despacho Superior (Sl) aprueba de disefio procede al siguiente paso (NO) aprueba de

disefio realiza las correcciones solicitadas.

4 | Jefe de Capacitacién y | Solicita el listado de participantes a la direccion solicitante de los
Desarrollo de Personal | diplomas.

5 | Jefe de Capacitacion y | Ingresa la informacién de los participantes en la base de datos para la
Desarrollo de Personal | impresion de los diplomas.

6 | Jefe de Capacitacion y | Registra la informacion de los diplomas impresos en la base de datos
Desarrollo de Personal | institucional para el control de los mismos.

7 | Jefe de Capacitacion y | Traslada a revision y firma los diplomas por el Despacho Superior.
Desarrollo de Personal

8 | Despacho Superior Firma los diplomas y los entrega nuevamente al Jefe de Capacitacion.

9 | Jefe de Capacitacion y | Realiza una ultima revision de los diplomas firmados y los entrega a la

Desarrollo de Personal

Direccion solicitante.
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SDRRHH-JCP-09 Elaboracién de diplomas

Fase

Despacho
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solicitud
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]
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Emite los diplomas

N

Entrega los
diplomas
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A. GLOSARIO DE TERMINOS

ACRONIMO SIGNIFICADO
AESN Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacién
CAP Comision de Asesoramiento y Planificacion
CNS Consejo Nacional de Seguridad
DAF Direccion Administrativa y Financiera
DAI Direccién de Auditoria Interna
DAJ Direccion de Asesoria Juridica
DASI Direccién de Andlisis y Seguimiento Interno
DIGRDC Direccién de Inspectoria de Gestion de Riesgo y Defensa Civil
DIIE Direccion de Inspectoria de Inteligencia de Estado
DISE Direccién de Inspectoria de Seguridad Exterior
DISI Direccion de Inspectoria de Seguridad Interior
DNC Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion
DS Despacho Superior.
DTP Direccién Técnica de Presupuesto del MINFIN
IGSNS Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad
INEES Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
MOF Manual de Organizacion y Funciones
MOPF Manual de Organizacion, Puestos y Funciones
NOG Nimero de Operacién Guatecompras
PEI Plan Estratégico Institucional
PESN Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién
PGG Politica General de Gobierno
PNS Politica Nacional de Seguridad
POA Plan Operativo Anual
POM Plan Operativo Multianual
SDRRHH Subdireccion de Recursos Humanos
SEGPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada del MINFIN
SIGES Sistema Informatico de Gestion del MINFIN
SNI Sistema Nacional de Inteligencia
SNS Sistema Nacional de Seguridad
STCNS Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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B. DEFINICION DE CODIGOS DE PROCEDIMIENTOS

cODIGO PUESTO
SDRRHH-SDR Subdirector de Recursos Humanos
SDRRHH-JAP Jefe de Admisiéon de Personal
SDRRHH-JGP Jefe de Gestion de Personal
SDRRHH-JCP Jefe de Capacitacion y Desarrollo de Personal
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