COMISION
GOBIERNO /- PRESIDENCIAL
DERECHOS HUMANOS

CGUATEMALA POR LA PAZ Y LOS

ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO VEINTISIETE GUION DOS MIL VEINTITRES
GUION COPADEH (127-2023-COPADEH)

GUATEMALA, DIEZ (10) DE AGOSTO DEL DOS MIL VEINTITRES (2023)-

LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo nimero ciento cincuenta y cuatro (154) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Los funcionarios son depositarios

de la autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y
jamas superiores a ella.

CONSIDERANDO:

Que las relaciones del Estado y sus entidades descentralizadas o autonomas con sus
trabajadores se rigen por la ley de Servicio Civil, con excepcién de aquellas que se rijan
por leyes o disposiciones propias de dichas entidades.

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo Gubernativo Numero cien guién dos mil veinte (100-2020)
de fecha treinta (30) de julio del afio dos mil veinte (2020) y su reforma, del Presidente
de la Republica, se creé en forma temporal la Comisién Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos -COPADEH- en donde establece en su articulo namero siete (7),
literal f) “realizar las gestiones administrativas y financieras necesarias para el
desarrollo del objeto de este Acuerdo Gubernativo pudiendo nombrar y dirigir al
personal que sea necesario para su efectivo funcionamiento creando por medio de
acuerdo interno las disposiciones administrativas y de personal para el correcto
desarrollo del presente acuerdo”.

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo nimero A-039-2023 se aprobaron Las Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental, la cuales tienen como objeto crear
procedimientos, componentes y establecer responsabilidades relacionadas con el
control interno gubernamental, con la finalidad de asegurar los objetivos
fundamentales de cada entidad sujeta a control gubernamental y fiscalizacion de la
Contraloria General de Cuentas.
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POR TANTO:

En ejercicio de las funciones El Director Ejecutivo de esta Comision Presidencial, con
fundamento en el articulo siete (7) literal f) del Acuerdo Gubernativo Numero cien
guion dos mil veinte (100-2020) del Presidente de la Republica de creacion de la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH- y su reforma;
Ley del Organismo Ejecutivo y su reforma, articulo cinco (5) y veinticuatro (24), Decreto
NuUmero ciento catorce guion noventa y siete (114-97), Reglamento de la Ley de
Servicio Civil y sus reformas, Acuerdo Gubernativo Numero dieciocho guion noventa
y ocho (18-98), Plan Anual de Salarios y Normas para su Administraciéon Acuerdo
Gubernativo Numero doscientos cincuenta y dos guion dos mil veinte (252-2020).

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar la modificacion de las paginas trece, catorce,
diecisiete, dieciocho, veinte y veintiuno (13,14, 17,18, 20 y 21) del MANUAL DE NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, adjuntas en

este documento, el cual consta de ocho (8) folios, incluyendo el presente Acuerdo
Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad del Departamento de Recursos

Humanos velar por el cumplimiento de cada una de las dispcSiciohes contenidas en

Unidad de Planificacién las pdginas
dieciocho (18), veinte (20) y veintiun
manual para su resguardo respectivo

Articulo 4. Vigencia. El Manual entr
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SECCION Y/O PARTE PAGINA No. | REVISION FECHA
Anexos 280 ORIGINAL |JULIO 2022
Anexos 281 ORIGINAL |JULIO 2022
Anexos 282 ORIGINAL |JULIO 2022
Anexos 283 ORIGINAL |JULIO 2022
Anexos 284 ORIGINAL |[JULIO 2022
Anexos 285 ORIGINAL |[JULIO 2022
Anexos 286 ORIGINAL [JULIO 2022
Anexos 287 ORIGINAL |JULIO 2022
3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES
PAGINA z
No. REVISADA DESCRIPCION FECHA PERSONA
JEFE DE RECURSQS
1 TODAS ORIGINAL JULIO 2022 HUMANOS
JULIO 2022 DIRECTOR
TODAS ORIGINAL ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
JULIO 2022 JEFE DE ASUNTOS
TODAS ORIGINAL JURIDICOS
Paginas 13, AGOSTO JEFE DE ASUNTOS
14,17,18,20,21 . 2023 JURIDICOS

4. INTRODUCCION

La Comisidn Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos COPADEH fue creada
a través del Acuerdo Gubernativo No. 100-2020, de fecha 30 de julio de 2020, en
el cual establece en su Articulo 11, “El Director Ejecutivo de la Comisién para su
funcionamiento y organizacion, emitira las disposiciones internas correspondientes
que considere necesarias y pertinentes para la debida aplicacion de este Acuerdo
Gubernativo, de conformidad con la Ley, las que deben ser conocidas y aprobadas

por la Comision”, en ese mismo sentido a través del Acuerdo Interno No. 021-2021-
COPADEH, de fecha 22 de marzo de 2021, se aprueba el Manual de Organizacién y 2
Funciones en el cual, figura el Departamento de Recursos Humanos de la Direccién
Administrativa Financiera, que dentro de las funciones por las cuales fue creada son
planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de administracion de puestos,
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reclutamiento, seleccién, contratacion y capacitacion del personal de la COPADEH,
asi como de la evaluacion del desempefio, compensaciones, gestion y desarrollo del
recurso humano y seguridad ocupacional.

En el marco del cumplimiento a lo que establece el Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental en la norma 2 Normas Aplicables a la
Administracion de Personal 2.3 inciso a), se elabora el Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos que estara al alcance del
personal de las diferentes direcciones, departamentos y unidades de la COPADEH.
que trabajan en conjunto con el Departamento de Recursos Humanos.

Por lo tanto, el Manual tiene el propdsito de establecer los procedimientos del
Departamento de Recursos Humanos de la COPADEH, como control interno en el

marco de la implementacion de las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental .

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente
manual, tendran el significado siguiente.

5.1 DEFINICIONES

CAPACITACION Y DESARROLLO. Es toda actividad realizada en una Institucion,

que responde a las necesidades, busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades
o conductas de su personal.

CLIMA ORGANIZACIONAL. Es la expresion personal de la apreciacién que los
servidores publicos y equipo de direccion establecen de la Institucion y que incurre
inmediatamente en el desarrollo de la misma, se refiere a las caracteristicas gue
tiene el ambiente de trabajo, el puesto, la toma de decisiones, las interrelaciones
personales entre compafieros o la comunicacion interna.

DESCUENTO JUDICIAL. Registro de una deduccién que se asigna directamente al

salario de un servidor publico por orden de un Juez competente. ﬁm}\
£ %)\
DESEMPENO LABORAL. Calidad del servicio o del trabajo que realiza el servidor 5 NORMATIVA DE )

CONTROL INTERNO ‘I

o/

publico dentro de la Institucion, valorando sus competencias profesionales hasta sus &
habilidades interpersonales, que incide directamente en los resultados de las OpAD
funciones de su puesto.
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POA Plan Operativo Anual | POM Plan Operativo
Multianual
PAC Plan Anual de | IGSS Instituto
Compras Guatemalteco de
Seguridad Social
GUATECOMPRAS | Sistema  informatico | MINFIN Ministerio de
de contratacion vy Finanzas Publicas
adquisiciones del
Estado
UAJ Unidad de Asuntos | DE Direccion Ejecutiva
Juridicos
UPLANI Unidad de | DNC Diagnostico de
Planificacion Necesidades de
Capacitacion
DAC Documento
Administrativo de
Compra

7. BASE LEGAL

La normativa que regula al DRRHH dentro de las Instituciones del

Estado, su

seguimiento, los controles internos y la rendicion de cuentas tienen su base en el

siguiente marco legal:

ENTIDAD

DOCUMENTO

Guatemala

Congreso de la Republica de

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.
Decreto No. 11-73, Ley de Salarios de la
Administracién Publica.
Decreto No. 1748, Ley de Servicio Civil.
Decreto 101-97 del Congreso de la Republica.
Reformado por el Decreto 78-98, 31-2002, 13-
2013 y el Decreto 9-2014, Ley Organica del
Presupuesto.
Decreto No.
Ejecutivo.
Decreto No. 57-92, Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas.

114-97, Ley del Organismo

HUMANOS
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Decreto No. 31-2002, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

Decreto No. 89-2002, Ley de Probidad vy
Responsabilidad de Empleados y Funcionarios
Publicos.

Decreto No. 59-95, Ley de Consolidacion Salarial.
Decreto No. 27-92, Ley del Impuesto al Valor
Agregado.

e Decreto No. 42-92, Ley de Bonificacion Anual
para Trabajadores del Sector Privado y Publico.
e Decreto Numero 63-88, Ley de Clases Pasivas
Civiles del Estado.
Presidencia de la Republica e Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de

la Ley de Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo No. 100-200, Creacién de la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos.

Acuerdo Gubernativo No. 292-2021, Plan Anual
de Salarios y Normas para su Administracién.
Acuerdo Gubernativo No. 192-2014, Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado y sus
Reformas.

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

Acuerdo Gubernativo No. 5-2013, Reglamento de
la Ley del Impuesto al Valor Agregado y sus
Reformas.

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas Acuerdo Gubernativo No. 96-
2019 y sus Reformas (Acuerdo Gubernativo No.
148-2022).

Comision Presidencial para la |e
Paz y los Derechos Humanos

Acuerdo Interno No. 021-2021, Manual de
Organizacion y Funciones.

Oficina Nacional de Servicio |e
Civil

Resolucion No. D-2013-0206, Guia Normativa
para el Pago de Prestaciones Laborales.

Contraloria General de | o
Cuentas

Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental, Acuerdo Numero A-039-2023
de fecha 24 de mayo de 2023.
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LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO

Articulo 8. Vinculacién plan-presupuesto. Articulo 41. Modificaciones y Transferencias
Presupuestarias.

REGLAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO IGSS

Articulo 25.

REGLAMENTO SOBRE PROTECCION RELATIVA A ENFERMEDAD Y MATERNIDAD,
ACUERDO 410 DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL Y SUS REFORMAS.

Articulo 5. Condiciones Generales para el Derecho a las Prestaciones Articulo 6.

LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDAD DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
PUBLICOS DECRETO NUMERO 89-2002

Articulo 15. Cargos Publicos. Articulo 16. Impedimentos para optar a cargos y empleos
publicos. Capitulo V. Declaraciéon Patrimonial y del Procedimiento para su Prestacion.
Articulo 20. Declaracion patrimonial. Articulo 21. Confidencialidad de la Declaracién
Jurada Patrimonial. Articulo 22. Plazo para la Presentacion de la Declaracién Patrimonial.
Articulo 23. Requisitos de la Declaracion.

Articulo 17. Casos que generan responsabilidad administrativa. Articulo 18. Prohibiciones
de los funcionarios publicos. Articulo 19. Prohibiciones a los funcionarios publicos con
relacioén a terceros.

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS. ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 96-2019

ARTICULO 45. CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL. El control interno
gubernamental es el conjunto de principios, 6rganos, normas y procedimientos que rigen
y coordinan el ejercicio de control interno gubernamental de las entidades que establece
el articulo 2 de la Ley, a través de las disposiciones que emite la Contraloria dentro del
ambito de su competencia, con el propdsito de asegurar la transparencia, calidad y
prudencia en la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos, asi como cualquier
interés hacendario de dichas entidades.
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NORMAS GENERALES Y TECNICAS DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL
ACUERDO NUMERO A-039-2023

Que aprueba las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, el
cual tiene tienen como objeto crear procedimientos, componentes y establecer
responsabilidades relacionadas con el control interno gubernamental, con la finalidad de
asegurar los objetivos fundamentales de cada entidad sujeta a control gubernamental y
fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas.

Norma 2 Normas Aplicables a la Administracion de Personal. 2.1 Estructura
Organizacional. 2.2 Lineas de Reporte. 2.3 Administracion del Personal. Se refieren a los
criterios legales, técnicos y metodoldgicos aplicables a las personas sujetas a control
gubernamental y fiscalizacion. para que el sistema de administracion de personal se
defina y ajuste en funcién de los objetivos institucionales, para alcanzar la eficiencia,
eficacia y economia en las operaciones. a) Establecer Normas Directrices vy
Procedimientos de Administraciéon de Personal. b) Clasificacion de Puestos. c)
Competencias, Planes de Capacitacion y Formacion. d) Procesos de Seleccion,
Contratacién, Induccién, Desarrollo y Permanencia de los Trabajadores de las personas
sujetas a control gubernamental y fiscalizacion. e) Planificacion del Desarrollo y Sucesion
de puesto o cargo de Servidores Publicos.

PLAN ANUAL DE SALARIOS Y NORMAS PARA SU ADMINISTRACION
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 292-2021

Articulo 3. Aprobacion de la escala de salarios. Articulo 14.

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DIRECTIVOS
TEMPORALES CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 "PERSONAL
POR CONTRATO".

ACUERDO GUBERNATIVO No. 628-2007

Articulo 3. Naturaleza de los Servicios. Articulo 5. Situacion de las Personas Contratadas.
Articulo 8. Procedimiento para la Contratacion.

ACUERDO DE CREACION DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS
ACUERDO GUBERNATIVO 100-2020

Articulo 1. Creacién. Articulo 2. Objeto. Articulo 7. Direccién Ejecutiva de la Comision.
Articulo 8. Plazo. Articulo 9. Presupuesto. Articulo 11. Funcionamiento y Organizacion.

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/2022/MNP/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: Pagina 21 de 287
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS JULIO 2022 ORIGINAL
HUMANOS




































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































