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ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO OCHENTA Y UNO GUION DOS MIL
VEINTICUATRO GUION COPADEH (181-2024-COPADEH)

Guatemala, treinta (30) de abril de dos mil veinticuatro (2024)

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo nimero 154 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, “los funcionarios son depositarios de la autoridad,
responsables legalmente de su conducta oficial, sujetos a la ley y jamds
superiores a ella.”

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo regulado en el articulo nimero 5 de la Ley del
Organismo Ejecutivo y sus reformas indica que: “También forman parte del
Organismo Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la
Presidencia y los Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica,
mediante acuerdo gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacion,
crear y establecer las funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los
organos mencionados”.

CONSIDERANDO:

Que, segun el Acuerdo Gubernativo nimero 100-2020 y sus reformas de fecha
treinta de julio del afio dos mil veinte, crea la Comision Presidencial por la Paz y
los Derechos Humanos, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar con las
distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones y
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos
humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de
los Acuerdos de Paz.
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CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo regulado en el Acuerdo Gubernativo numero 27-
2024 de fecha 23 de enero de 2024, emitido por el Presidente de la Republica de
Guatemala, indica especificamente en su articulo 4 lo siguiente: “A partir de la
vigencia del presente Acuerdo, quedan derogadas todas las disposiciones
reglamentarias y circulares de cualquier naturaleza que contrarien su
contenido.”, asimismo, el articulo 5 del mismo cuerpo legal indica que: “La
Direccién Ejecutiva de la Comision deberd reformar los acuerdos internos, y
realizar las modificaciones y adecuaciones correspondientes de manuales y
disposiciones administrativas, segln el contenido del presente Acuerdo
Gubernativo, en un plazo no mayor a sesenta dias a partir de su publicacion en
el Diario de Centro Ameérica.”.

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo numero A-039-2023, se aprobaron Las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, las 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
fiscalizacién de la Contraloria General de Cuentas.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial, con fundamento en los
articulos: 154, de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la
Ley del Organismo Ejecutivo y sus reformas; 4 y 5 del Acuerdo Gubernativo
nuamero 27-2024; y 7 literales b) d) y h) del Acuerdo Gubernativo 100-2020 y sus
reformas, es imprescindible efectuar las modificaciones y adecuaciones que
correspondan en los manuales y disposiciones administrativas respectivas, por lo
gue se,
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar la VERSION 1 DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS
HUMANOS -COPADEH-, El manual antes referido consta de doscients ochentay
ocho (288) folios, incluido el presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de las direcciones,
departamentos, unidades de esta Comisidon Presidencial, velar por el
cumplimiento de cada una de las disposiciones contenidas en la normativa
indicada anteriormente, verificando su correcta aplicacion.

Articulo 3. Notificacion. Notifiquese una copia simple del presente Acuerdo
Interno a todas las dependencias de la COPADEH, segun el listado de distribucién
incluido en el presente manual, para su cumplimiento y a la Unidad de
Planificaciéon para el resguardo del documento original del manual y copia simple
del Acuerdo Interno.

Articulo 4. Vigencia, El presente Acuerdo Interno y su anexo entra en vigencia
inmediatamente.

dobgamavoa'ﬁa
D\rer.tor Ejecutivo

."|'

geor O
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos de
la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos COPADEH, que puede ser
denominado el Manual, es distribuido de la siguiente manera:

; TIPO DE
No DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO
- o = o Con|
1 D1recc10nl Adm.:mstratwa Director (a) opia
Financiera
Unidad de Auditoria Copia
2 Interna Jefe (a)
3 Unidad de Planificacién Jefe (a) Grighnal
Unidad de Asuntos Copia
4 Juridicos Jefe (a)
Departamento de Copia
5 Recursos Humanos Tefe ()
. W , ; : Copia
6 Subdireccién Ejecutiva Subdirector (a)
7 Direccion Ejecutiva Director (a) Copla

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos es
propiedad de la COPADEH y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en
la Unidad de Planificacién y copia del original en forma fisica de acuerdo a la lista que

antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta
y el DRRHH debe promover su divulgacién verbal o escrita entre el personal

subordinado.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE PAGINA No, REVISION FECHA

Carétula 1 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024

Indice 2 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024

Indice 3 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024

Indice 4 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024

Lista de Paginas Efectivas 5 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024

Lista de Paginas Efectivas 6 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024

Lista de Paginas Efectivas 7 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024

Lista de Paginas Efectivas 8 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
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Responsabilidades 27 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
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Descripcion de Procedimientos 29 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 30 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 31 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
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Descripcién de Procedimientos 97 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 98 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
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Descripcién de Procedimientos 100 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 101 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcidén de Procedimientos 102 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 103 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 104 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 105 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 106 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcidn de Procedimientos 107 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 108 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 109 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
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Descripcién de Procedimientos 118 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
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Descripcién de Procedimientos 125 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 126 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
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Descripcién de Procedimientos 140 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
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Descripcion de Procedimientos 144 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 145 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 146 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 147 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 148 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 149 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 150 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 151 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 152 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 153 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 154 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 155 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 156 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 157 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 158 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 159 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 160 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 161 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 162 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 163 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 164 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 165 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 166 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 167 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 168 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcidn de Procedimientos 169 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcidn de Procedimientos 170 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 171 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 172 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 173 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 174 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 175 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 176 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcion de Procedimientos 177 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Descripcién de Procedimientos 178 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 179 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 180 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 181 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 182 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 183 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 184 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 185 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 186 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 187 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 188 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
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Anexos 189 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 190 VERSI('DN 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 191 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 192 VERSI@N 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 193 VERSI@N 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 194 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 195 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 196 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 197 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 198 VERSIéN 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 199 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 200 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 201 VERSIéN 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 202 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 203 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 204 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 205 VERSI(:)N 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 206 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 207 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 208 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 209 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 210 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 211 VERSICN 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 212 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 213 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 214 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 215 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 216 VERSIéN 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 217 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 218 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 219 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 220 \/ERSI@N 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 221 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 222 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 223 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 224 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 225 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 226 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 227 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 228 VERSIéN 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 229 VERSI(f)N 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
ANnexos 230 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 231 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 232 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 233 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
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Anexos 237 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
ANexos 238 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 239 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 240 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
ANexos 241 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 242 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
ANexos 243 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 244 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 245 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 246 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
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ANexos 253 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 254 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
ANexos 255 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
ANexos 256 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
ANnexos 257 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 258 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
ANnexos 259 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 260 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
ANexos 261 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 262 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 263 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 264 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 265 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 266 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 267 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 268 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 269 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 270 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
ANexos 271 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 272 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
Anexos 273 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
ANexos 274 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
ANexos 275 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
ANexos 276 VERSION 1 DEL ORIGINAL | ABRIL 2024
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4. INTRODUCCION

La Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos COPADEH fue creada
a través del Acuerdo Gubernativo No. 100-2020 y sus reformas, de fecha 30 de
julio de 2020, en el cual establece en su Articulo 11, “El Director Ejecutivo de la
Comisidn para su funcionamiento y organizacién, emitird 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 Comisién”, en ese mismo sentido a traves del Acuerdo
Interno No. 072-2024-COPADEH, de fecha 19 de febrero de 2024, se aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones en el cual, figura el Departamento de Recursos
Humanos de la Direccién Administrativa Financiera, gue dentro de las funciones por
las cuales fue creada son planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de
administracién de puestos, reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacién del
personal de la COPADEH, asi como de la evaluacién del desempefio,
compensaciones, gestion y desarrollo del recurso humano y seguridad ocupacional.

En el marco del cumplimiento a lo que establece el Acuerdo nimero A-039-2023
del Contralor General de Cuentas, el cual aprueba las Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental, seglin lo especifica la Norma nimero 2.3 inciso
a), se elabora el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Recursos
Humanos que estard 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 implementacién 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.
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CLIMA ORGANIZACIONAL. Es la expresion personal de la apreciacion que los
servidores publicos y equipo de direccién establecen de la Institucién y que incurre
inmediatamente en el desarrollo de la misma, se refiere a las caracteristicas que
tiene el ambiente de trabajo, el puesto, la toma de decisiones, las interrelaciones
personales entre compafieros o la comunicacién interna.

DESCUENTO JUDICIAL. Registro de una deducciéon que se asigna directamente al
salario de un servidor publico por orden de un Juez competente.

DESEMPENO LABORAL. Calidad del servicio o del trabajo que realiza el servidor
plblico dentro de la Institucion, valorando sus competencias profesionales hasta sus
habilidades interpersonales, que incide directamente en los resultados de las
funciones de su puesto. ’

DIRECCION TECNICA DEL PRESUPUESTO. Es el 6rgano responsable de elaborar
y actualizar las normas, manuales, guias, procedimientos e instructivos en materia
presupuestaria de las entidades del Sector Publico, elaborar las normas de
formulacién y coordinar el proceso para la actualizacién de normas de ejecucion;
asimismo, proponer y actualizar los procesos.

ENTREGA DE CARGO. Accién que realiza un servidor pUblico cuando hay una
terminacién de la relacién laboral del servicio prestado, por cambio de puesto o
rescision.

INDUCCION INSTITUCIONAL. Es el proceso por el cual el servidor publico
adquiere los conocimientos bdsicos y necesarios de la Institucion para conducirse e
integrarse plenamente en el funcionamiento de su puesto.

NOMBRAMIENTO EN FUNCIONES. Asignacion y responsabilidad que la Autoridad
Superior traslada a un servidor publico para desarrollar temporalmente las funciones
de un puesto de trabajo adicionales a las que ejecuta en el puesto de trabajo para
el que fue contratado.

OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL. Es la institucién responsable de
administrar en forma técnica, armoénica, dinamica y eficiente el sistema de recursos
humanos de la Administracién Publica, para garantizar al pais el desempefio idéneo
y efectivo de la labor institucional del Gobierno, en beneficio de la ciudadania.

PROCEDIMIENTO. Conjunto de acciones u operaciones que tienen gque realizarse
de la misma forma y secuencialmente, para obtener siempre el mismo resultado
bajo las mismas circunstancias.
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PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA. Cumplimiento a la jornada de trabajo que todo
servidor pUblico deberd atender, al registrar personalmente, el inicio y conclusion
de sus labores, asi como salida e ingreso del perfodo de almuerzo o descanso, a fin
de hacer constar de modo fehaciente que ha cumplido con la jornada de trabajo.

SANCION DISCIPLINARIA. Accién que se imputa al servidor publico por haber
incurrido en una falta leve, mediana o de gravedad.

SELECCION DE PERSONAL. Proceso que realiza el DRRHH para evaluar y elegir al
candidato idéneo para ocupar un puesto de trabajo, verificando que el perfil del
candidato cumpla con el perfil del puesto, asi como los requisitos de ley e
institucionales requeridos.

SUPERVISION CONTINUA. Seguimiento y evaluacion de cada uno de los
elementos del control interno, asi como la existencia de controles que se dan en
forma espontanea en la ejecucion de los procedimientos, operaciones y en |la toma
de decisiones.

SUSPENSION DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL.
Periodo de tiempo en el que un servidor publico es inhabilitado para desarrollar las
funciones del puesto de trabajo por motivo de enfermedad, accidente o maternidad.

TRASLADO TEMPORAL. Movimiento interno, de cardcter temporal, el cual se
notifica a un servidor plblico para requerir su apoyo en el desarrollo de actividades
en un area determinada.

6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en el Manual, relacionados con los procesos de control del
Departamento de Recursos Humanos, tienen el significado siguiente:

COPADEH Comisién Presidencial | ONSEC Oficina Nacional de
por la Paz y los Servicio Civil
Derechos Humanos

CUR Comprobante Unico de | DTP Direccién Técnica
Registro del Presupuesto
DRRHH Departamento de SIGES Sistema Informatico
Recursos Humanos de Gestldn
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SICOIN Sistema de SIARH Sistema Integrado
Contabilidad Integrada De Administracién
de Recursos
Humanos
DAF Direccion CGC Contraloria General
Administrativa de Cuentas
Financiera
GUATENOMINAS |Sistema de Némina, SGP Secretaria General
Registro de Servicios de la Presidencia de
Personales, Estudios la Republica

y/o Servicios
Individuales y Otros
relacionados con el
Recurso Humano

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 y Finanzas Publicas
adquisiciones del
Estado

UAJ Unidad de Asuntos DE Direccion Ejecutiva
Juridicos

RC Requerimiento de DNC Diagndstico de
Compra Necesidades de

Capacitacion

UPLANI Unidad de Planificacién
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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

Asamblea Nacional ®
Constituyente

Constitucién Politica de la RepuUblica de
Guatemala.

Congreso de la Republica de
Guatemala

Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado
para el ejercicio fiscal vigente.

Decreto No. 11-73, Ley de Salarios de la
Administracion Publica.

Decreto No. 1748, Ley de Servicio Civil.
Decreto 101-97 del Congreso de la Republica,
Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.
Decreto No. 114-97, Ley del Organismo
Ejecutivo y sus reformas;

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

Decreto No. 31-2002, Ley Orgdnica de la
Contralorfa General de Cuentas y sus reformas.
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 y sus reformas.

Decreto No. 42-92, Ley de Bonificacién Anual
para Trabajadores del Sector Privado y Publico.
Decreto NUimero 63-88, Ley de Clases Pasivas
Civiles del Estado.

Presidencia de la Repiiblica °

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

Acuerdo Gubernativo No. 100-200, Creacion de
la Comisién Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos y sus reformas.
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e Acuerdo Gubernativo No. 292-2021, Plan Anual
de Salarios y Normas para su Administracion.

e Acuerdo Gubernativo No. 192-2014,
Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y sus Reformas.

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

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

e 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

Acuerdo Interno No. 072-2024-COPADEH,

Paz y los Derechos Humanos Manual de Organizacién y Funciones, que
contiene la Version 4 del Original.

Contraloria General de|e Acuerdo numero A-039-2023, Normas

Cuentas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

8. NORMATIVA RELACIONADA

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA

Articulo 10., Articulo 108. Articulo 110. Articulo 112. Articulo 113. Articulo 115.
Articulo 117.

LEY DE SERVICIO CIVIL

Articulo 61. Derechos de los Servidores Publicos. Articulo 67. Jornada Ordinaria.

Articulo 70. Principios Generales. Articulo 74. Sanciones. Articulo 76. Despido

Justificado. Articulo 79. Procedimiento de Despido. /
%

REGLAMENTO DE LA LEY DE SERVICIO CIVIL

Articulo 15. Condiciones de Ingreso a Puestos o Cargos Publicos. Articulo 24.

Pérdida del Derecho a Evaluacién. Articulo 26. Acuerdos Gubernativos de
Nombramiento. Articulo 25. Nombramiento y Remocién de Servidores Publicos.
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Articulo 26. Acuerdos Gubernativos de Nombramiento. Articulo 29.
Procedimiento Para los Nombramientos en el Servicio por Oposicién. Articulo 33.
Requisitos del Acta de Toma de Posesion. Articulo 34. Juramento en la Toma de
Posesion. Articulo 35. Fechas de Tomas de Posesion del Puesto. Articulo 36.
Disposiciones Generales para la Toma de Posesiéon o Entrega de un Puesto o
Cargo. Articulo 44. Evaluacién del Desempefio y Rendimiento Laboral. Articulo
46. Evaluacién Ordinaria. Articulo 51. Vacaciones. Articulo 52. Acumulacién de
Vacaciones. Articulo 53. Perfodo Distinto de Goce de Vacaciones. Articulo 54.
Vacaciones en Descentralizadas. Articulo 55. Interrupcion de la Prescripcion.
Articulo 56. Registro de Vacaciones. Articulo 57. Continuidad de la Relacion
Laboral para el Periodo de vacaciones. Articulo 58. Solicitud de Vacaciones en
Epoca Distinta. Articulo 59. Casos no Previstos. Articulo 60. Licencias con o sin
Goce de Sueldo. Articulo 61. Licencias para Ocupar Cargos de Elecciéon Popular.
Articulo 62. Licencias para Estudios. Articulo 64. Descanso Pre y Postnatal.
Articulo 65. Aguinaldo. Articulo 66. Periodo trabajado para Efectos de Pago de
Aguinaldo. Se reforma el articulo 73, el cual queda asi: Articulo 73. Derechos
Post-Mortem. (Reformado por Acuerdo Gubernativo Numero 564-98 Articulo 23).
Articulo 74. Procedimiento para el Pago de los Derechos Post Mortem.
(Reformada por Acuerdo Gubernativo Nimero 564-98 Articulo 24. Articulo 75.
Obligaciones de los Servidores PUblicos. Articulo 76. Organizacion y Distribucién
de Horarios de Trabajo. Articulo 77. Puntualidad y Asistencia a las Labores.
Articulo 78. Jornada Unica de Trabajo. Articulo 79. Horario de la Jornada Unica
de Trabajo. Articulo 80. Procedimiento de Sanciones y Despido.

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO

Articulo 8. Vinculacidén 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.
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LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDAD DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
PUBLICOS DECRETO NUMERO 89-2002

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

Articulo 17. Casos que generan responsabilidad administrativa. Articulo 18. Prohibiciones
de los funcionarios plblicos. Articulo 19. Prohibiciones a los funcionarios publicos con
relacion 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, para la adecuada aplicacion del Sistema de Control Interno
Gubernamental, con el proposito de asegurar la transparencia, calidad y prudencia en la
ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos, asi como cualquier interés hacendario
de dichas entidades.

NORMAS GENERALES Y TECNICAS DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL.
ACUERDO NUMERO A-039-2023 DEL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS.

Norma 3.1 inciso a) Disefio Eficiente de Procedimientos, que indica que “La maxima
autoridad, a través del equipo de la unidad competente, de conformidad con la normativa
que le sea aplicable, en materia de desarrollo de procedimientos de la entidad,
promovera el disefio eficiente y eficaz, implementacion, seguimiento y actualizacién de
los procedimientos, observando y aplicando las normas vigentes de control interno
gubernamental”.

Norma 2.3 Administracion de Personal, a) Establecer Normas, Directrices vy
Procedimientos de Administracion de Personal, b) Clasificacion de Puestos, c)
Competencias, Planes de Capacitacion y Formaciéon, d) Procesos de Seleccidn,
Contratacién, Induccion, Desarrollo y Permanencia de los Trabajadores de las personas
sujetas a control gubernamental y fiscalizacion y e) Planificacion del Desarrollo y
Sucesion de puestos o cargo de Servidores Publicos.
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PLAN ANUAL DE SALARIOS Y NORMAS PARA SU ADMINISTRACION
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 292-2021.

Articulo 3. Aprobacién 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. Situacidén 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 Y SUS REFORMAS.

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

9. OBJETIVOS

9.1 Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos
llevados a cabo en el DRRHH de la Direccién Administrativa Financiera, con
la finalidad de formalizar y agilizar los tramites recurrentes que se realizan;
presentar un instrumento que indique la forma de hacer las actividades,
facilite y garantice en un momento determinado la verificacion de los pasos
correctos a seguir para el cumplimiento de las funciones.

9,2 Objetivos Especificos

a) Formalizar los pasos, secuencias, distribucién de actividades del DRRHH y la
forma de llevarlas a cabo.

b) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos DRRHH.

¢) Servir de herramienta de consulta y capacitacién al personal del DRRHH.
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10.GENERALIDADES

1. El Manual brinda una descripcién de las normas, procesos y procedimientos
del DRRHH de la COPADEH.

2. El Manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz
de procedimientos y un flujograma para facilitar la comprension del
procedimiento.

3. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican al DRRHH.

4, Para el cumplimiento del objetivo del Manual, es necesario que este
instrumento administrativo esté debidamente validado con las firmas de los
responsables de elaboracidn, revision y autorizacion; y que posteriormente el
DRHH lo socialice al interior de la Instituciéon en lo que corresponda. Esto
permitird al personal enterarse y empoderarse de sus responsabilidades como
parte activa del proceso.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal del
DRRHH que intervino en su elaboracién; revisado por el Jefe de Recursos
Humanos y el Director Administrativo Financiero; y con la aprobacién del
Director Ejecutivo de la COPADEH, entra en vigencia.

2. En principio el Manual serd revisado y actualizado cuando se presenten
circunstancias que asi lo aconsejen o justifiquen.

3. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

4. Se distinguirédn dos opciones de actualizacién, las cuales son: modificacion y
revision. La modificacién afectara algunos de los puntos tratados en el manual
(de una a diez péaginas); cuando haya muchas modificaciones se procederd a
una nueva edicion. La revisién podria generar una nueva edicién.

5. Las modificaciones podran ser por iniciativa del Despacho Superior y el
DRRHH, razonando sus causas.

ARCHIVO:  UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: Pégina 22 de 285

HUMANOS

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ABRIL 2024 VERSION 1 DEL ORIGINAL




#7a vy | comision presidenciat MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
Parla Pazy los

o | Derechos Humanes DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

o B
Chvis

6. Parala modificacién o actualizacién del Manual debe seguirse el procedimiento
descrito en la Guifa para la Estandarizacion de Manuales de Normas y
Procedimientos y otros Instrumentos Normativos Internos.

12.ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. La Politica, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en
el presente Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los
controles y procesos internos del DRRHH.

2. El Manual también es aplicable a todas las personas que realicen actividades
vinculadas con el DRRHH.

13.POLITICAS GENERALES

13.1 DE SELECCION Y CONTRATACION

1. La seleccién de la persona que ocuparda una vacante debera contar con su
respectiva requisicion de contratacion y el informe de entrevista realizada por el
Jefe Inmediato.

2. La persona a contratar debera cumplir con los requisitos minimos de contratacion
y perfil seglin el Manual de Organizacion y Funciones vigente.

3. Las contrataciones deberan de realizarse en los dias 1 o 16 de cada mes. En caso
de que las fechas citadas sean dias inhébiles, la toma de posesion del puesto o
cargo, se realizara el primer dia habil posterior a las fechas indicadas. Si la
naturaleza del cargo o la necesidad del servicio lo requiera, podra darse cualquier
dia habil del mes.

4. La persona a contratar en dado caso cuente con alguna pension activa, debera
de suspender la misma y entregar copia en el DRRHH.

5. El perfodo de contratacién no debera exceder al 31 de diciembre de cada ejercicio
fiscal; sin embargo, se podra elaborar un nuevo contrato o solicitud de prérroga
para el siguiente ejercicio fiscal, siempre y cuando la plaza se encuentre aprobada
en el presupuesto y sea aprobada por el Director Ejecutivo.

6. Toda persona contratada deberd recibir la induccion a efecto de familiarizarla con
la entidad, con las funciones, politicas, valores y principios, atribuciones del cargo
y el personal con quien va a relacionarse.
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13.2 DE CAPACITACION CONTINUA Y DESARROLLO DE COMPETENCIAS

1. El DRRHH debera desarrollar un Plan Anual de Capacitaciones, de acuerdo a
las necesidades detectadas en el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion -
DNC- y a la disponibilidad presupuestaria. Las necesidades de capacitaciones no
planteadas oportunamente tendran una prioridad de atencion inferior.

13.3 DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1. Los resultados obtenidos en las evaluaciones del periodo de ingreso se deberan
dar a conocer al evaluado.

2. La evaluacion del periodo de ingreso deberd de realizarse en un periodo no menor
a 2 meses posteriores a su ingreso.

3. El DRHH deberd programar una vez al afio, una evaluacién del desempefio del
funclonario o servidor, que servira para: a) evaluar el desenvolvimiento del
empleado en el cargo, b) potenciar su desarrollo, y c) incrementar la
productividad de la Institucién, incentivando al mejoramiento del desempefio de
los funcionarios y servidores publicos.

13.4 DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

1. El DRRHH debera revisar el Manual de Organizacién y Funciones por lo menos
una vez al afio y actualizarlo cuando existan circunstancias que asi lo justifiquen.
necesario.

2. El DRRHH junto al Equipo de Direccién velaran porque el personal asignado en

cada &rea dé el cumplimiento a las funciones propias del puesto, desarrollandolas
con eficiencia y eficacia.

3. Al momento de existir en una dependencia institucional, la necesidad de apoyo
temporal por carga de trabajo, el DRRHH y el Equipo de Direcciéon podran
coordinar traslados temporales para el desarrollo de actividades necesarias y
permitir que el funcionamiento institucional continte.

4, Los directores, jefes y encargados deben asumir la responsabilidad temporal de
las funciones de la dependencia a su cargo, en los casos que se tenga ausencia
temporal de personal o alguna plaza vacante, en este Ultimo caso, mientras se
lleva a cabo el proceso de contratacién. Pueden nombrar a otro servidor publico
a cargo de esas funciones temporales solo si lo considera necesario.

¥
o
2

CONTROL INTERNO
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5. Los directores, jefes y encargados son responsables de elaborar, a través del
personal que designen, la normativa de control interno para el desarrollo de sus
funciones.

13.5 DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO

1. Se debera contar con disponibilidad presupuestaria para poder realizar procesos
de contratacién de personal, en los renglones correspondientes.

2. El Jefe inmediato de cada dependencia de la COPADEH debe cuidar que los
permisos otorgados a su personal no excedan de 4 horas al mes.

3: Las solicitudes de vacaciones deberan ser presentadas al DRRHH con un plazo de
cinco (05) dias previo al goce de las mismas, a excepcion de casos de
emergencia, en cuyo caso el servidor publico debera presentar una nota
indicando los motivos por los cuales esta solicitando las mismas sin cumplir con
el plazo establecido.

4, Si las vacaciones no se gozan de acuerdo a la solicitud de vacaciones entregada,
el servidor deberd remitir al DRRHH un oficio con visto bueno del jefe inmediato
indicando el motivo por el cual el servidor ptiblico no gozé las vacaciones en las
fechas solicitadas.

5. Los permisos deberan presentarse al DRRHH con un plazo de dos (2) dias previo
al goce del mismo, en caso de emergencia que no se pueda cumplir con el plazo,
debera presentar nota indicando los motivos.

6. Las licencias solicitadas con o sin goce de salario deberan contar con el visto
bueno del jefe inmediato para iniciar el analisis y gestién de autorizacion.

7. El DRRHH deberd notificar las Resoluciones de Licencias con o sin Goce de Salario
al Servidor publico y al Jefe inmediato. En el caso que el Servidor Publico labore
en un departamento de la Republica de Guatemala, podrd notificarse via correo
electrénico.

8. En el caso que la suspensién del IGSS supere los 60 dias calendario, el DRRHH
deberéa realizar corte de salario, a excepcion de las suspensiones por gravidez o
accidente, en los cuales se debe realizar corte de salario inmediato, sujeto a la
normativa del- IGSS-.

9, En caso de suspensién que amerite corte de salario, el DRRHH debera notificar el
corte salarial al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS- y enviar
informe laboral en la plataforma del -IGSS-.
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10.

11.

El DRRHH deberd dar cumplimiento a las disposiciones legales en materia de
asistencia y permisos, y cada Director o Jefe debera verificar la permanencia del
personal a su cargo en el lugar de trabajo.

Los reportes de asistencia y puntualidad del personal deberdn ser remitidos a la
Direccién, Departamento o Unidad correspondiente, con el objeto de que
supervisen y accionen en caso de faltas o inconsistencias.

13.6 DE ROTACION, PROMOCION Y SUCESION

13.7

El DRRHH junto al Equipo de Direccién podran analizar los casos en que sea
necesario aplicar la rotacién de personal, con el objetivo que todo servidor plblico
se prepare y capacite para desempefiar las funciones del area.

Los casos de promocidn y sucesion se realizardn Unicamente para los puestos de
direccion o jefatura, lo cual permitird estar preparados ante la necesidad de
realizar cambios en los puestos mencionados.

Se deberd otorgar los lineamientos que permitan el desarrollo de las cualidades,
capacidades y aptitudes de los sucesores y un adecuado traspaso de autoridad e
informacidn, asegurando la estabilidad y continuidad, principios que regiran en la
identificacidn, desarrollo y preparaciéon de potenciales candidatos, asi como, un
proceso de sucesion ordenado.

POLITICA DE PAGO DE BONO 14, BONO VACACIONAL, AGUINALDO.

La némina de Bono 14, para el renglén presupuestario, 011 y 022 se le liquida al
100% de su bono en el mes de julio; para el renglén 021 se liquida el 50% de su
bono en el mes de julio y el 50% en el mes de diciembre.

El aguinaldo para el renglén 011 y 022, se paga en dos partes, 50% en diciembre
y 50% en enero.

El aguinaldo para el renglén 021 se paga el 100% en el mes de diciembre.

13.8 COMUNICACION, ESTABILIDAD, RETENCION, BIENESTAR MOTIVACIONAL
Y LABORAL

EL DRRHH junto al Equipo de Direccion deberan difundir la filosoffa institucional.
Para el efecto realizardn talleres, charlas, reuniones de fortalecimiento de
comunicacién entre dependencias, donde participaran todos los servidores
plblicos; el contenido de los talleres estara estructurado por temas de
comunicacion interna e integracion de equipos de trabajo, la comunicacion entre
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dependencias de la COPADEH, la importancia del apoyo entre departamentos y
el desarrollo de la confianza como apoyo en la gestion institucional.

2. Cada evento dirigido a todo el personal deberda ser programado y socializado en
el calendario del portal interno segiin cronograma.

3. Los servidores publicos deberén contar con un buzén de sugerencias como medio
de valoracién de las buenas ideas o expresién de sus necesidades. El seguimiento
a la informacion depositada en el buzén estara a cargo del DRRHH.

4., Los medios de comunicacién interna a utilizar para lograr una mayor efectividad
en el envio de la comunicacién deberdn ser: Correo electrénico, oficios circulares,
portal interno, pagina WEB, grupo de WhatsApp, entre otros.

5; El DRRHH fomentara actividades en donde el jefe y compafieros de trabajo
puedan convivir de manera cordial, estas actividades pretenden crear y fortalecer
relaciones de confianza y acercamiento que apoyen a la gestion institucional.
Asimismo, propiciard reuniones entre las autoridades y los servidores publicos de
la COPADEH. Durante estas reuniones las autoridades deberan conducir un
didlogo que permita conocer los intereses, metas y prioridades de los servidores
publicos, como parte de una politica de puertas abiertas.

14. RESPONSABILIDADES

Ademds de las establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones tiene las siguientes
responsabilidades:

1. Jefe de Recursos Humanos: Es funcion del Jefe, coordinar, supervisar, analizar y
revisar los procesos relacionados a la administracién del recurso humano.

2. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Es funcion del profesional
conformar, revisar y verificar los expedientes de los candidatos propuestos a calificar,
que cumplan con los perfiles de puestos previamente establecidos y con los requisitos
que exige la ley, el Reglamento de Servicio Civil y manuales conexos. Llevar el control
y realizar el proceso de contratacion de personal, en sus diferentes modalidades
presupuestarias, asi como realizar los procesos de Induccién, Evaluacién del
Desempefo y Clima Laboral.

3. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Es funcion del profesional
realizar las acciones necesarias para la gestién del personal en general, asi como el
pago de néminas del personal; velar porque las prestaciones laborales, postumas,
bonos por antigiledad e indemnizacion (si corresponde), sean otorgados conforme

>
g
= NORMATIVADE 3

CONTROL INTERNO

: Qo e
las normas legales vigentes. OPAD
ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE ULTIMA ACTUAL‘ZACION; Pégina 27 de 285
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ABRIL 2024 VERSION 1 DEL ORIGINAL
HUMANQS
e £

(/ ¥ /)( )(QOP



Fpguy | Gomisnpesdencia MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
T
bV, | Derechos Humanos DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

4. Profesional Encargado de Administracion de Recursos Humanos: Es funcion
del profesional recopilar documentos e integrar los expedientes de solicitud de
creacion, reasignaciéon y supresion de puestos, conforme los requerimientos
establecidos por la ONSEC y la DTP. Emitir dictdmenes, providencias, oficios,
resoluciones y otros documentos relacionados con el proceso de administracién de
puestos y salarios. Asi como los procesos administrativos de personal, elaboracién y
seguimiento de ejecucién de POA; POM y PAC, Plan Anual de Capacitacion.

5. Analista de Recursos Humanos: Es funcién del analista llevar el control de reloj
biométrico, constancias del IGSS, permisos y control de vacaciones del personal;
traslados, nombramientos funcionales, asi como verificar que los expedientes de
personal tengan la papelerfa completa, dependiendo del tipo de accién de personal
que sea necesario realizar (nombramiento, toma de posesion, entrega).

6. Secretaria: Es funcién de la secretaria dar la debida atencion a visitantes internos
como externos, o a través de la planta telefénica, llevando un control y buen manejo
del resguardo de correspondencia de archivos, expedientes de personal y todo lo
relacionado a actividades secretariales y administrativas propias del Departamento.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

La -COPADEH- por ser una Entidad temporal cuenta Gnicamente con 1 puesto en el
renglén presupuestario 011, determinado nominalmente como Director Ejecutivo, que
al ocuparse la seleccién y nombramiento es por Acuerdo Gubernativo, por lo cual no se
realiza un proceso de seleccién previo para el renglén 011 por parte de la Institucion.

15.1 PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

RENGLON 021 “PERSONAL SUPERNUMERARIO, RENGLON 022 “PERSONAL POR
CONTRATO” DIRECTIVO TEMPORAL vy RENGLON 029 “OTRAS REMUNERACIONES DE
PERSONAL TEMPORAL"

1. Jefe de Recursos Humanos: Recibe la Requisicion de Personal (anexo 1) si es del
renglén 021, se recibe requisicion de personal de la Dependencia interesada en
ocupar el puesto. Si el puesto a ocupar es del renglén 022 “Directivo Temporal” se
recibe la requisicién de personal del Director Ejecutivo con firma de aprobacién,
adjuntando el expediente del candidato aceptado por el Pleno de la Comision y el
oficio de la Secretaria General de la Presidencia de la Republica que contiene el visto =Y
bueno del Sefior Presidente de la RepUblica de Guatemala para la contratacion. 2 CONTROL WTERNO
Si es una contratacién del renglén 029 “otras remuneraciones de personal C‘OP‘AOy
temporal”, se recibe la requisicién de personal con firma de aprobacién del Director

r&b
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Ejecutivo, adjuntando el expediente del candidato seleccionado y oficio de la
Secretaria General de la Presidencia de la Replblica que contiene el visto bueno del
Sefior Presidente de la Replblica de Guatemala para la contratacién. Traslada
requisicién al Profesional Encargado de Dotacién de Personal para verificacion y
seguimiento.

2. Profesional Encargado de Dotacion de Personal: Verifica el estatus del puesto
(021 y 022), confirma si estd vacante y disponible (021 y 022). Si tiene disponibilidad
presupuestaria (021, 022, 029); sigue paso 4. Si no tiene disponibilidad
presupuestaria o del puesto sigue paso 3.

3. Notifica a la Dependencia interesada y al Jefe de Recursos Humanos para su
conocimiento, sigue paso 19.

4. Firma verificacion de requisicion de personal. Si es renglén 021 sigue paso 5, si el
puesto a ocupar es del renglén 022 “Directivo Temporal” o del renglén 029 “otras
remuneraciones de personal temporal”, sigue paso 8.

5. Traslada requisicién de personal del renglén 021 al Director Ejecutivo para firma de
aprobacién.

6. Director Ejecutivo: Revisa requisicioén del renglén 021. Si aprueba sigue paso 7, si
no aprueba regresa paso 1.

7. Firma aprobacién y remite al DRRHH para seguimiento.

8. Traslada al DRRHH propuestas de los candidatos (internos o externos) del Despacho
y/o del Director o Jefe de la dependencia para evaluacion de perfil.

9. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Evalla y verifica el perfil del
candidato recibido (interno o externo): Confirma que cumpla con el perfil del puesto
(o Términos de Referencia si es renglén 029).

10. Registra en la base de candidatos elegibles y contintia con el proceso de seleccion.

11. Realiza etapas del proceso de Seleccion:

Entrevista inicial (anexo 2) Remite la Solicitud de empleo para que el candidato la
complete (anexo 3) Realiza Evaluacién psicométrica o técnica cuando aplica, verifica
las referencias laborales y personales, verifica el cumplimiento de los requisitos de
contratacion (anexo 4), conforma el expediente del candidato.

12. Coordina con el Director o Jefe la entrevista con el candidato.

13. Director o Jefe de Dependencia: Entrevista al candidato y traslada al DRRHH el
resultado de la Entrevista del Jefe inmediato (anexo 5) indicando la apreciacién del
candidato elegible.

14. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Recibe resultados de
entrevistas del jefe inmediato, elabora y firma Informe de Seleccién de personal
(anexo 6).

15. Traslada informe a Jefe de Recursos Humanos para firma de visto bueno.

16. Jefe de Recursos Humanos: Procede a informar al Director Ejecutivo sobre el
candidato elegible, que cumple con el perfil requerido, para continuar con la
contratacién.
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17.Director Ejecutivo: Aprueba la contratacion del candidato elegible e indica al Jefe
de Recursos Humanos continuar con la contratacion.

18. Jefe de Recursos Humanos: Informa al Profesional Encargado de Dotacién de
Personal y le solicita que contintie con el expediente de contratacién.

19.Fin del procedimiento.

15.1.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

RENGLON 021 “PERSONAL SUPERNUMERARIO, RENGLON 022 “PERSONAL POR
CONTRATO"” DIRECTIVO TEMPORAL y RENGLON 029 “OTRAS REMUNERACIONES DE
PERSONAL TEMPORAL"

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Jefe de Recursos Humanos

Recibe la Requisicién de Personal (anexo 1) y

traslada al Profesional Encargado de Dotacién de
Personal para verificacion y seguimiento.

Verifica el estatus del puesto confirma si estd
vacante y disponible. Si tiene disponibilidad
presupuestaria sigue paso 4. No tiene
disponibilidad del puesto o presupuestaria sigue
paso 3.

Profesional Encargado de
Dotacion de Personal

Notifica a la Dependencia interesada y al Jefe de
Recursos Humanos para su conocimiento, sigue
paso 19.

Firma verificacion de requisicion de personal. Si
es renglén 021 sigue paso 5, si el puesto a ocupar
es del rengléon 022 “Directivo Temporal”, o del
renglén 029 sigue paso 8.

Traslada requisicién de personal del renglon 021
a la para firma de aprobacion.

Director Ejecutivo

Revisa requisicion del rengléon 021, si aprueba
sigue paso 7 si no aprueba regresa a paso 1.

Firma aprobaciéon y remite al
seguimiento.

DRRHH para

Traslada propuestas de los candidatos (internos
o externos) del Despacho y/o del Director o Jefe
de la dependencia para evaluacion de perfil.

Profesional Encargado de
Dotacién de Personal

Evalla y verifica el perfil del candidato recibido.
Confirma que cumpla con el perfil del puesto, (o
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términos de referencia si es renglén 029)

10. Registra en la base de candidatos elegibles y
contintia con el proceso de seleccién.

11. Realiza etapas del proceso de Seleccién (ver paso
11 del narrativo).

12. Coordina con el Director o Jefe la entrevista con
el candidato

13. Entrevista al candidato y traslada el resultado de

Director o Jefe de
Dependencia

la Entrevista del Jefe inmediato (anexo 5)
indicando la apreciacion del candidato elegible.

i4. |Profesional Encargado de
Dotacion de Personal

15.

Recibe resultados de entrevistas del jefe
inmediato, elabora y firma Informe de Seleccion
de personal (anexo 6).

Traslada informe a Jefe de Recursos Humanos
para firma de visto bueno.

16. |Jede de Recursos Humanos

Procede a informar al Director Ejecutivo sobre el
candidato elegible, que cumple con el perfil
requerido, para continuar con la contratacion.

17. |Director Ejecutivo

Aprueba la contratacién del candidato elegible e
instruye al Jefe de Recursos Humanos continuar
con la contratacion.

18. Informa al Profesional Encargado de Dotacién de
Jefe de Recursos Humanos |Personal y le solicita que continte con el
expediente de contratacion.
19. Fin del procedimiento
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15.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL
RENGLON 021 “PERSONAL SUPERNUMERARIO, RENGLON 022 “PERSONAL POR CONTRATO” DIRECTIVO TEMPORAL y RENGLON
029 "OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

Jefe de Recursos
Humanos

de Dotacién de
Personal

Profesional Encargado

Director o Jefe de

Director Ejecutivo Dependencla

Reciba la requisidon
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL
RENGLON 021 “PERSONAL SUPERNUMERARIO, RENGLON 022 “PERSONAL POR CONTRATO" DIRECTIVO TEMPORAL y RENGLON 029
“OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"
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15.2 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON 021
“"PERSONAL SUPERNUMERARIO”.

1. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Informa al candidato que
concluyd el proceso de seleccidn y que fue elegido para ocupar el puesto, lo cita para
firma de contrato, indicandole la fecha efectiva de inicio de labores, seglin articulo
nimero 35 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

2. Prepara el expediente de contratacién, elabora minuta de contrato de Servicios
Temporales renglén 021 (Anexo 7).

3. Elabora Proyecto de Acuerdo Interno de aprobacién de contrato (Anexo 8).

4. Traslada a Jefe de Recursos Humanos el expediente de contrataciéon para visto

bueno.

5. Jefe de Recursos Humanos: Revisa el expediente de contratacion y firma de visto
bueno la Hoja de tramite contratacion (Anexo 9) y traslada el expediente a la UAJ
para revision y asesoria previo a solicitar las firmas de contratista y Autoridad
Superior.

6. Unidad de Asuntos Juridicos: Recibe y revisa expediente de contratacién, si tiene
observaciones regreso a paso 2, si no tiene observaciones continta.

7. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Recibe expediente de
contratacién revisado por la Unidad de Asuntos Juridicos y solicita al candidato
seleccionado presentarse para la firma de su contrato.

8. Persona a contratar: Procede a firmar contrato.

9. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Traslada con hoja de tramite
el expediente de contratacién para firma de Contrato y Acuerdo Interno de
aprobacion de contrato (Anexo 10).

10. Director Ejecutivo: Firma Contrato y Acuerdo Interno de aprobacién de contrato,
regresa al DRRHH.

11. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Recibe documentos firmados,
procede a realizar notificaciones.

12. Registra el contrato digital en el Portal de CGC (plazo 30 dias).
13. Registra la Alta en el Sistema de Altas, Bajas y Ascensos de la CGC /Ley de Probidad

(plazo 5 dias).

14. Notifica el oficio del cumplimiento de obligaciones por contratacién, entre ellas
requerir a la persona obligada a presentar la declaracion jurada patrimonial (Anexo
11) y entrega copia de Contrato laboral.

15. Entrega Certificacion de integracion de sueldo mensual con detalle de funciones
(Anexo 12).

16. Archiva en el expediente de personal los documentos de contratacién, resguarda en
una carpeta digital los documentos generados en los Sistemas y procede a firmar el
aval de documentacién archivada y enumerada en el expediente Check list (anexo
13).

17. Traslada el expediente de personal al Profesional Encargado de Gestion de Personal.

18. Fin del procedimiento.
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15.2.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL
RENGLON 021 “PERSONAL SUPERNUMERARIO"”

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Informa al candidato que concluyd el proceso de
1. seleccion y que fue elegido para ocupar el

puesto, lo cita para firma de contrato.

Profesional Encargado de|Prepara el expediente de contratacidn, elabora

2. Dotacién de Personal minut,a de contrato de Servicios Temporales
renglén 021 (Anexo 7).
3 Elabora Proyecto de Acuerdo Interno de
' aprobacién de contrato (Anexo 8).
4 Traslada a Jefe de Recursos Humanos el
! expediente de contratacién para visto bueno.
5. Revisa el expediente de contratacion y firma de

Jefe de Recursos Humanos |yisto bueno la Hoja de trédmite contratacion
(Anexo 9) traslada el expediente a la UA] para
revision y asesoria previo a solicitar las firmas de
contratista y Autoridad Superior.

Ukldad di AsOizoes Recibe y revisa expediente de contratacion, si

6. Juridicos tiene observaciones regresa a paso 2 para
correcciones, si no tiene observaciones contintia.

7. Profesional Encargado de|Recibe expediente de contratacion revisado por
Dotacién de Personal de la UAJ y solicita al candidato seleccionado
presentarse para la firma de su contrato.

8. Persona a contratar Procede a firmar contrato.

Traslada con hoja de tramite a Director Ejecutivo
el expediente de contrataciéon para firma de
Contrato y Acuerdo Interno de aprobacién de
contrato (Anexo 10)

Profesional Encargado de
9. Dotacion de Personal

Firma Contrato y Acuerdo Interno de aprobacién

10. |Director Ejecutivo
arsl de contrato, regresa al DRRHH.

Recibe documentos firmados, procede a realizar
11. notificaciones.

Registra el contrato digital en el Portal de CGC

12. (plazo 30 dias).
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Registra la Alta en el Sistema de Altas, Bajas y
13. | profesional Encargado de /ji:-?acsesnsos de la CGC /[Ley de Probidad (plazo 5
Detacion de Persos Notifica el oficio del cumplimiento de obligaciones
14, por contratacion (Anexo 11) y entrega copia de
Contrato laboral.
i%5 Entrega Certificacién de integracion de sueldo
k mensual con detalle de funciones (Anexo 12).
Archiva en el expediente de personal los
16 documentos de contratacién, procede a firmar el
) aval de documentacién archivada y enumerada
en el expediente Check list (anexo 13)
Traslada el expediente de personal al Profesional
17. o
Encargado de Gestion de Personal.
18. Fin del procedimiento
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15.2.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL

RENGLON 021 “PERSONAL SUPERNUMERARIO"

15.2.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON 021
“PERSONAL SUPERNUMERARIO”
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15.2.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON 021 “"PERSONAL
SUPERNUMERARIO"”
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15.3 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON 022
“PERSONAL POR CONTRATO"” DIRECTIVOS TEMPORALES.

1. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Informa al candidato que
concluyd el proceso de seleccién y que fue elegido para ocupar el puesto, lo cita para
firma de contrato, indicdndole la fecha efectiva de inicio de labores, segin articulo
35 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Elabora minuta de Contrato Administrativo renglén 022 (Anexo 14).

3. Traslada a Jefe de Recursos Humanos el expediente de contratacion para revision y
visto bueno.

4. Jefe de Recursos Humanos: Revisa el expediente de contratacion y firma de visto
bueno la Hoja de tramite traslada dicho expediente a la UAJ para revision y asesoria
previo a solicitar las firmas de contratista y Autoridad Superior.

5. Unidad de Asuntos Juridicos: Recibe y revisa expediente de contratacion, si tiene
observaciones regresa al paso 2, sl no tiene observaciones contintia con el trémite
respectivo.

6. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Recibe expediente de
contratacion revisado por la UAJ y solicita al candidato seleccionado presentarse para
la firma de su contrato.

7. Persona a Contratar: Procede a firma de contrato.

8. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Traslada expediente de
contratacién a Director Ejecutivo para firma de contrato administrativo renglén 022,
y oficlo a remitir a Secretaria General de la Presidencia para solicitar Acuerdo
Administrativo de Aprobacién de Contrato (Anexo 15).

9. Director Ejecutivo: Firma Contrato y Oficio, y traslada expediente al DRRHH.

10. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Recibe documentos firmados.

11. Verifica que el expediente contenga todos los requisitos que solicita Secretaria
General.

12. Enumera el expediente completo, lo escanea y graba en CD.

13. Remite expediente a Secretaria General de la Presidencia.

14. Secretaria General de la Presidencia: Admite expediente para revision y emisién
de Acuerdo Administrativo de Aprobacién de contrato.

15. Notifica al Departamento de RR.HH. de la COPADEH el Acuerdo Administrativo de
Aprobacion de contrato.

16. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Recibe el expediente del
Contrato 022 con su Acuerdo Administrativo de Aprobaciéon de contrato de SGP, y
elabora el proyecto de Acuerdo Interno de nombramiento 022 (anexo 16), remite
para revision y asesoria.

17. Unidad de Asuntos Juridicos: Recibe y revisa el Acuerdo Interno de
Nombramiento, devuelve a Profesional Encargado de Dotacién de Personal
debidamente revisado para continuar con el tramite respectivo.

18. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Traslada el Acuerdo Interno
de Nombramiento para firma.
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19. Director Ejecutivo: Firma el Acuerdo Interno de Nombramiento, regresa el
expediente.

20. Profesional Encargado de Dotaciéon de Personal: Recibe documento firmado,
realiza notificaciones.

21. Registra el Contrato digital 022 con su Acuerdo Administrativo de Aprobacién de
contrato de Secretaria General, en el Portal de CGC (plazo 30 dias)

22. Registra la Alta en el Sistema de Altas, Bajas y Ascensos de la CGC /Ley de Probidad
(plazo 5 dias)

23. Notifica el oficio del cumplimiento de obligaciones por contratacién, entre ellas
requerir a la persona obligada a presentar la declaracién jurada patrimonial y
entrega copia de Contrato laboral.

24. Entrega Certificacion de integracion de sueldo mensual con detalle de funciones.

25. Archiva en el expediente de personal, ingresa los documentos de contratacion,
resguarda en una carpeta digital los documentos generados en los Sistemas, firma
el aval de documentacidn archivada y enumerada en el expediente.

26. Traslada el expediente de personal al Profesional Encargado de Gestion de Personal.

27. Fin del procedimiento.

15.3.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL
RENGLON 022 “"PERSONAL POR CONTRATO” DIRECTIVOS TEMPORALES.

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Informa al candidato que concluyé el proceso de
1. seleccion y que fue elegido para ocupar el

puesto, lo cita para firma de contrato.

Profesional Encargado de —
Elabora minuta de Contrato Administrativo

2. Dotacion de Personal .
renglon 022 (Anexo 14).
Traslada a Jefe de Recursos Humanos el
3. expediente de contratacidén para revision y visto
bueno.
4.

Jefe de Recursos Humanos |peyisa el expediente de contratacion y firma de
visto bueno la Hoja de trédmite, traslada
expediente a la UAJ para revision y asesoria.

Unidad de Asuntos Recibe y revisa expediente de contratacion, si

5. Juridicos tiene observaciones regresa al paso 2, sl no tiene
observaciones continta el tramite respectivo.

6. Profesional Encargado de|Recibe expediente de contratacion y solicita al
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Dotacién de Personal

candidato seleccionado presentarse para la firma
de su contrato.

7. Persona a Contratar

Procede a firma contrato

Profesional Encargado de

Traslada expediente de contrataciéon a Director
Ejecutivo para firma de Contrato Administrativo
renglén 022, y oficio a remitir a Secretaria

8. Dotacién de Personal : ) @
General de la Presidencia para solicitar Acuerdo
Administrativo de Aprobacién de Contrato
(Anexo 15)
9. Director Ejecutivo Firma el Contrato, el Oficio y traslada expediente.
Recibe documentos firmados, procede a notificar
10. a SG.

11. |Profesional Encargado de

Dotacién de Personal

Verifica que el expediente contenga todos los
requisitos que solicita Secretaria General

Enumera el expediente completo, escanearlo y

12. grabarlo en CD.
13 Remite expediente a Secretaria General de la
. Presidencia.
Admite expediente para revisién y emision de

14. " Acuerdo Administrativo de Aprobacién de

Secretaria General

i ) contrato.

Presidencia ”

15 Notifica al DRRHH de COPADEH el Acuerdo

Administrativo de Aprobacién de contrato

16. |Dotacién de Personal

Profesional Encargado de

Recibe el expediente, y elabora el proyecto de
Acuerdo Interno de nombramiento 022 (anexo
16) y remite a UAJ para revision y asesoria.

Unidad de Asuntos
17 | juridicos

Recibe y revisa el Acuerdo Interno de
Nombramiento, devuelve para continuar con el
tramite respectivo.

18. |Dotacion de Personal

Profesional Encargado de

Traslada a Director Ejecutivo el Acuerdo Interno
de Nombramiento para firma.

19. |Director Ejecutivo

Firma el Acuerdo Interno de Nombramiento,
regresa el expediente al DRRHH.

20.

Recibe documento firmado, procede a realizar
notificaciones.
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21.

Registra el Contrato digital 022 con su Acuerdo
Administrativo de Aprobacién de contrato de
Secretaria General, en el Portal de CGC.

Profesional Encargado de
22. |potacion de Personal

Registra la Alta en el Sistema de Altas, Bajas y
Ascensos de la CGC /Ley de Probidad.

23.

Notifica el oficio del cumplimiento de obligaciones
por contratacién, entre ellas requerir a la persona
obligada a presentar la declaracién jurada
patrimonial, y entrega copia de Contrato laboral.

24,

Entrega Certificacién de integracion de sueldo
mensual con detalle de funciones.

25,

Archiva en el expediente de personal los
documentos de contratacién, resguarda en una
carpeta digital los documentos generados en los
Sistemas y procede a firmar el aval de
documentacion archivada y enumerada en el
expediente.

26.

Traslada el expediente de personal al Profesional
Encargado de Gestion de Persanal.

27. Fin

del procedimiento
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15.3.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON 022
“PERSONAL POR CONTRATO"” DIRECTIVOS TEMPORALES
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15.3.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON 022
“PERSONAL POR CONTRATO" DIRECTIVOS TEMPORALES
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15.3.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON 022
“PERSONAL POR CONTRATO” DIRECTIVOS
TEMPORALES
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15.4 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION RENGLON 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL".

1. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Informa al candidato que
concluyé el proceso, que fue elegido para la contratacion y elabora minuta de contrato
029 vy oficio de traslado para delegacion de Secretaria General de la Presidencia.

2. Traslada a Jefe de Recursos Humanos el expediente de contratacidén para revision y
visto bueno.

3. Jefe de Recursos Humanos: Revisa los documentos emitidos, firma de visto bueno
y traslada para continuar el proceso.

4. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Traslada a firma el oficio.

5. Director Ejecutivo: Revisa y firma de aprobacién y traslada para continuar con el
proceso.

6. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Traslada el expediente a
Secretaria General, escanea el oficio firmado de delegacién, enumera el expediente,
escanea, quema en CD los archivos y remite a Secretaria General.

7. Secretaria General de la Presidencia: Recibe la documentacion y procede a emitir
el nimero de Resolucién y Notifica.

8. Profesional Encargado de Dotaciéon de Personal: Recibe la documentacién
emitida por Secretarfa General y procede a elaborar contrato con nimero de resolucién
para firma de contratista y Autoridad, Oficio Solicitando la Aprobacion del Contrato para
firma.

9. Traslada a la Unidad de Asuntos Juridicos para revision.

10. Unidad de Asuntos Juridicos: Revisa los documentos y confronta si estan acorde
a derecho, si tiene observaciones regresa a paso 8, si no tiene observaciones devuelve
a Profesional Encargado de Dotaciéon de Personal para la continuacion del tramite
respectivo.

11. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Recibe documentos
revisados, solicita firma de la persona a contratar y la compra de la Fianza al contratista.
12, Persona a Contratar: Firma contrato y entrega fianza

13. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Traslada Contrato para
firma de Director Ejecutivo y el oficio de aprobacion de contrato.

14. Director Ejecutivo: Revisa los documentos y firma, traslada.

15. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Recibe y traslada el
expediente de contratacion a Secretaria General, enumera expediente, escanea, quema
el archivo en CD y remite,

16. Secretaria General de la Presidencia: Recibe la documentacién y procede a
emitir Acuerdo de Aprobacion de Contrato y notifica.

17. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Recibe la documentacion
emitida por Secretaria General y procede con las notificaciones.

18. Notifica y da copia al contratista de su contrato firmado y aprobado.
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19. Registra el Contrato digital 029 con su Acuerdo Administrativo de Aprobacién de
contrato de Secretaria General, en el Portal de CGC (plazo 30 dias).

20. Registra en Guatecompras el contrato.

21. Notifica el oficio del cumplimiento de obligaciones por contratacion.

22. Archiva en el expediente de personal los documentos de contratacién, resguarda en

una carpeta digital los documentos generados en los Sistemas y procede a firmar el aval
de documentacion archivada y enumerada en el expediente.

23. Traslada el expediente de contratacion.

24. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Realiza las acciones
correspondientes para el proceso de némina, firma aval de documentacion generada vy
traslada el expediente a la Secretaria.

25. Secretaria: Archiva Expediente de Personal, verifica que esté completo vy
enumerado, verifica que cuente con aval del Profesional Encargado de Dotacion de
Personal y el Profesional Encargado de Gestion de Personal, etiqueta los expedientes de
personal, archiva seglin renglén y Salvaguarda, informa a Jefe de Recursos Humanos de
los expedientes archivados.

26. Fin del Procedimiento.

15.4.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION RENGLON 029
“OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Informa al candidato que concluy6 el proceso,
que fue elegido para la contratacion y elabora

1. minuta de contrato 029 y Oficio de traslado para
Profesional Encargado de |delegacion de Secretaria General de la
| |Dotacién de Personal Presidencia.
Traslada a Jefe de Recursos Humanos el
2. expediente de contratacion para revision y visto
bueno.

Revisa los documentos emitidos, firma visto
3. Jefe de Recursos Humanos |bueno y traslada a Profesional Encargado de
Dotacién para continuar el proceso.

4, Profesional Encargado de Traslada a firma el oficio al Director Ejecutivo.

Dotaciéon de Personal

Revisa y firma de aprobacién y traslada para

5. Director Ejecutivo ,

continuar con el proceso.
6. Profesional Encargado de |Traslada el expediente, ver paso 6 del narrativo.
ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: pagina 47 de 285
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ABRIL 2024 VERSION 1 DEL ORIGINAL
HUMANOS

p

(

S




)

v

v 1Derechnsﬂumanns

i
| Comision Presidenial
PorlaPazylos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQS INTERNO

Dotacién de Personal
Secretaria General Recibe la documentacién y procede a emitir el
7~ nimero de Resolucién y Notifica.
Recibe la documentaciéon emitida por Secretaria
Profesional Encargado de szneral y procedl.? a elal_aorar Contratol con
8. : 2 nimero de resolucién para firma de contratista y
Dotaciéon de Personal . o T .,
Autoridad y Oficio Solicitando la Aprobacion del
Contrato para firma.
Traslada a la Unidad de Asuntos Juridicos para
2 revision.
Unidad de Asuntos Revisa los documentos emitidos para revision de
16 Juridicos términos legales, si tiene observaciones regresa
’ a paso 8, sino tiene observaciones devuelve para
la continuacion del tramite respectivo.
i Recibe documentos, solicita firma de la persona
11, Profes:xlonal Encargado de a contratar y la compra de la Fianza al
Dotacién de Personal contratista,
12. |Persona a Contratar Firma contrato y entrega fianza.
Profesional Encargado de Traslada Contrato para firma de Director
15 Dotacién de Personal Ejecutivo y el oficio de aprobacion de contrato
. . . Revisa los documentos y firma, procede a
14. |Director Ejecutivo trasladar a DRRHH.
Traslada el expediente de contratacién a
15 Profesional Encargado de|Secretaria General, ~enumera expediente,
" | Dotacién de Personal escanea, quema el archivo en CD,
Remite a Secretaria General.
Recibe la documentacién y procede a emitir
. Acuerdo de Aprobaciéon de Contrato y notifica el
16. |Secretaria General . C,
a la Profesional Encargado de Dotacion de
Personal.
Recibe la documentacion emitida por Secretaria
17. General y procede con las notificaciones.
Notifica y da copia al contratista de su contrato
18. firmado y aprobado.
Registra el Contrato digital 029 con su Acuerdo
19. Administrativo de Aprobacion de contrato de
Profesional Encargado de|gecretaria General, en el Portal de CGC.
- Dotacién de Personal Registra en GUATECOMPRAS el contrato.
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21 Notifica el oficio del cumplimiento de obligaciones
. por contratacion.
Archiva en el expediente de personal con los
documentos de contratacion, y procede a firmar
22, el aval de documentacion archivada y enumerada
en el expediente.
Traslada el expediente de contratacion a
i Profesional Encargado de Gestion de Personal.
Realiza las acciones correspondientes para el
Profesional Encargado de |proceso de némina, firma aval de documentacion
24. Gestion de Personal generada y archivada y traslada el expediente a
la Secretaria.
: Archiva Expediente de Personal, y verifica
25. Secretaria ;
documentos (ver narrativo paso 25).
26. Fin del Procedimiento
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15.4.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION RENGLON 029
“OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"

15.4.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION RENGLON 029 “"OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"
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i5.4.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION RENGLON 029 “"OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"

Persona a contratar
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Profesional Encargado de
Dotacién de Personal

Director Ejecutivo

Secretaria General
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| Frmacontratoye |
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para firna

| Traslada expediente
i a % enumerado
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i ‘ Revisa documentos, |
firmay traslada

Recibe
documentacion y
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Recibe la

naotifica
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procede a
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. o

Notifica y da copia
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firmado

1 Registra contralo eni
| portalde Q5C

rf

4
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15.4.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION RENGLON
029 “"OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"

Profesional Encargado de | Profesional Encargado de

e i Secretaria
Dotacién de Personal Gestién de Personal

Archiva expadiente
condecumentos de
contratacion

h 4

Traslada expediente
a Profesional
Gestion de Personal

{ Archiva documentos!
e yverifica i
| documenios i

Realiza las ;;l:-;llrxni’.s':
B correspondientas,
i archiva y traslada

Fin det
Procedimiento

Q
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15.5 PROCEDIMIENTO DE TOMA DE POSESION DE PUESTO Y REGISTRO EN
GUATENOMINAS RENGLON 011, 021 Y 022

1. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Recibe el expediente de la
persona contratada (o nombrada por Acuerdo Gubernativo si es del renglén 011)
verifica que el expediente esté completo y cuente con aval del Profesional Encargado
de Dotacion de Personal

2. Elabora el Acta de Toma de Posesién del Puesto (Anexo 17) y solicita a la persona
contratada que proceda a firmarla, segun articulo 35 del Reglamento de la Ley de
Servicio Civil y Gestiona las demas firmas.

3. Persona contratada (o nombrada si es renglén 011): Procede a firmar acta de
toma de posesion.

4. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Notifica el oficio de personal de
nuevo ingreso (Anexo 18) que acaba de tomar posesion de su puesto para las
gestiones que correspondan con las siguientes areas:

e Jefe inmediato

e Inventarios

e Unidad de Auditoria Interna
e Informatica

5. Verifica en el Sistema GUATENOMINAS si la persona que tomo posesion tiene
registrada o no una ficha de empleado. Si la persona no tiene un cédigo de empleado
en el Sistema sigue paso 6. Si la persona tiene un cédigo de empleado en el sistema,
sigue paso 7.

6. Crea la ficha.

7. Verifica que los datos y la informacion de los campos esté actualizada, completa y
correcta, de lo contrario, actualiza o modifica la misma.

8. Identifica en GUATENOMINAS el codigo y especificaciones del puesto que
corresponde asociar a la persona contratada, el cual debe coincidir con las
especificaciones establecidas en el contrato.

9. Registra el Movimiento de toma de posesion del puesto, el contrato y demas
documentos, realiza asignacién de bonos y descuentos, verifica que hayan sido
asignados correctamente y graba la informacion registrada.

10. Procede a firmar el aval de documentacién archivada (Anexo 13) y enumerada en
el expediente de personal y traslada a la Secretaria para su resguardo.

11. Secretaria: Recibe el expediente de personal y verifica que el expediente esté
completo y foliado, que cuente con aval del Profesional Encargado de Dotacion de
Personal y el Profesional Encargado de Gestién de Personal. Enumerado foliado

12. Etiqueta los expedientes de personal.

13. Archiva seglin renglén y salvaguarda e informa a Jefe de Recursos Humanos de los
expedientes archivados.

14. Fin del Procedimiento.
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15.5.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE TOMA DE POSESION DE PUESTO Y
REGISTRO EN GUATENOMINAS RENGLON 011, 021 Y 022.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe el expediente de la persona contratada
verifica que el expediente esté completo y cuente
con aval del Profesional Encargado de Dotacién
de Personal.

Elabora el Acta de Toma de Posesion de Puesto
(Anexo 17) y solicita a la persona contratada que
proceda a firmarla.

Procede a firmar acta de toma de posesion.

Notifica el oficio de personal de nuevo ingreso
(Anexo 18) que acaba de tomar posesién de su
puesto, para las gestiones que correspondan, ver
paso 4 del narrativo.

Verifica en el Sistema GUATENOMINAS si la
persona que tomd posesion tiene registrada o no
una ficha de empleado. Si la persona no tiene un
cddigo de empleado en el Sistema, sigue paso 6.
Si tiene un codigo de empleado en el sistema
sigue paso 7.

Crea la ficha.

Verifica que los datos y la informacién de los
campos esté actualizada completa y correcta, de
lo contrario actualiza y modifica.

Identifica en GUATENOMINAS el cédigo vy
especificaciones del puesto que corresponde
asociar a la persona contratada.

Registra el Movimiento de toma de posesion del
puesto, el contrato y deméas documentos, realiza
asignacién de bonos y descuentos, verifica que
hayan sido asignados correctamente y graba la
informacion registrada.

Procede a firmar el aval de documentacion
archivada (Anexo 13) y traslada a la Secretaria
General para su resguardo.

Recibe el expediente de personal y verifica que

No. |RESPONSABLE
1. "
Profesional Encargado de
Gestion de Personal
25
Persona contratada
3. (o nombrada si es renglén
011)
4,
5.
6.
7.
Profesional Encargado de
8. Gestion de Personal
9.
10.
11. Secretaria
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el expediente esté completo y foliado.
12. Etiqueta los expedientes de personal.
Archiva segln renglén, informa a Jefe de
13. Recursos Humanos de los expedientes
archivados.
14, Fin del Procedimiento
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15.5.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE TOMA DE POSESION DE PUESTO
Y REGISTRO EN GUATENOMINAS RENGLON 011, 021 Y 022.

GUATENOMINAS RENGLON 011, 021 Y 022
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de Personal

=)

Persona contratada
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(o nombrada si es renglén 011)
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o personatd
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Crealalicha
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Guat eHans,
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REGISTRO EN GUATENOMINAS RENGLON 011, 021 Y 022
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15.6 PROCEDIMIENTO DE INDUCCION INSTITUCIONAL.

1. Jefe de Recursos Humanos: Solicita a Profesional Encargado de Dotacion de
Personal que coordine la Induccion al personal de nuevo ingreso de acuerdo a
programacién establecida.

2. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Prepara presentacion de

Empoderamiento Institucional “Yo soy COPADEH".

3. Convoca a representantes de dreas sustantivas y miembros del Comité de Etica para

aportar en la Induccién.

4. Convoca al personal de nuevo ingreso a la Induccion Institucional segun

programacion.

5. Elabora e imprime los gafetes (identificacion institucional) a entregar.

6. Solicita a la Secretaria preparar el material de apoyo para la Induccién y uso de la

sala de reuniones.

7. Secretaria: Gestiona el uso de la sala de reuniones y prepara materiales.

e Prepara ejemplares del Codigo de Etica
e Prepara Folletos de Mision y Vision

e Prepara Libreta de bienvenida

e Prepara Material didactico

8. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Dirige e imparte la Induccién
Institucional con el aporte de representantes de areas sustantivas y Comité de Etica
y entrega documentos.

e Hace entrega de oficio que recibié induccion (Anexo 19)

e Hace entrega del Codigo de Etica y firman la carta de compromiso y comprension
del mismo (Anexo 20)

e Hace entrega del Descriptor de puesto de cada uno y se da a conocer el MOF.

e Hace entrega del diploma de participacion en la Induccién.

9. Hace entrega del Gafete institucional con oficio (Anexo 21) explica la responsabilidad
y cuidado del uso de la identificacién institucional y que el procedimiento para la
reposiciéon por perdida, extravio, robo o deterioro, es presentar denuncia y solicitar
uno nuevo.

10. Presenta al Personal de nuevo ingreso al personal de COPADEH y da un recorrido
por las instalaciones y areas comunes.

11. Presenta al personal de nuevo ingreso a través de las redes sociales y pagina Web
interna.

12. Concluye la presentacion e indica al personal gue puede retirarse a sus oficinas de
trabajo.

13. Fin del Procedimiento.
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15.6.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE INDUCCION INSTITUCIONAL

No. |RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Solicita a Profesional Encargado de Dotacion de
Personal que Coordine la Induccion al personal

1. Jefe de Recursos Humanos : s
de nuevo ingreso de acuerdo a programacion
establecida.

a Prepara presentacion de Empoderamiento

’ Institucional “Yo soy COPADEH".
Convoca a representantes de dreas sustantivas y

3. miembros del Comité de Etica para aportar en la
Induccion.

a Profesional Encargado de|Convoca al personal de nuevo ingreso a la

Dotacién de Personal

Induccién Institucional segiin programacion

Elabora e imprime los gafetes (identificacion
institucional) a entregar.

Solicita a la Secretaria preparar el material de
apoyo para la Induccién y uso de sala de
reuniones..

7. Secretaria

Gestiona el uso de la sala de reuniones y prepara
materiales (ver numeral 7 del narrativo)

Dirige e imparte la Induccién Institucional con el
aporte de representantes de areas sustantivas y
Comité de Etica y entrega materiales (ver
numeral 8 del narrativo).

Profesional Encargado de

Hace entrega del Gafete institucional y oficio de
entrega de gafete (Anexo 21).

Dotacién de Personal
10.

Presenta al Personal de nuevo ingreso al personal
y da un recorrido por las instalaciones y dreas
comunes.

i1.

Presenta al personal de nuevo ingreso a traveés
de las redes sociales y pagina Web interna,
concluye la induccion.

12. |Personal de nuevo ingreso

Retorna a su lugar de labores.

i3. Fin

del Procedimiento
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15.6.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE INDUCCION INSTITUCIONAL

15.6.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE INDUCCION INSTITUCIONAL

Humanos Dotacién de Personal
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15.7 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CREACION Y ENTREGA DE GAFETE
INSTITUCIONAL.

1. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Cita al servidor para la creacion
y entrega de gafete institucional.

2. Servidor de la COPADEH: Se presenta para la toma de fotografia y verificar la
informacién a colocar.

3. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Elabora el gafete Institucional
para entrega:
e Toma la fotografia del servidor.

Ingresa los datos en la base de gafetes Institucional.

Imprime el gafete Institucional.

Realiza el conocimiento de entrega de gafete (Anexo 21)

Entrega el gafete con su porta gafete y cinta.

4. Servidor de la COPADEH: Lee el conocimiento, anota la fecha que recibid el
gafete y firma de recibido.

5. Profesional Encargado de Dotaciéon de Personal: Archiva conocimiento

6. Fin del Procedimiento.

15.7.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CREACION Y ENTREGA
DE GAFETE INSTITUCIONAL.

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Profesional Encargado de |Cita al servidor para la creacion y entrega de
Dotacién de Personal gafete institucional.

2. Servidor de la COPADEH Ingresa al DRRHH para la toma de fotografia.

Profesional Encargado de|Elabora el gafete Institucional y entrega (ver
Dotacidon de Personal numeral 3 del narrativo).

Lee el conocimiento, anota la fecha que recibié el
gafete y firma de recibido.

4. Servidor de la COPADEH

Profesional Encargado de

5. » Procede a realizar el archivo del documento.
Dotacién de Personal
6. Fin del Procedimiento
~7
\ /
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15.7.2 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CREACION Y ENTREGA

DE GAFETE INSTITUCIONAL.

INSTITUCIONAL.

15.7.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CREACION Y ENTREGA DE GAFETE

Profesional Encargado de Dotacién de Personal

Personal

Profesional Encargado de Dotacién de

=)

-

i Elaboray entrega

1 e recibldo

Bivit docuniento (4

. S

Fin del
Frocedimisinm
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15.8 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA A LABORES DEL PERSONAL

El Jefe inmediato debe cuidar que los permisos otorgados a su personal no excedan de

4 horas al mes.

1. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Traslada a Analista de Recursos
Humanos el listado del personal de nuevo ingreso solicitando se proceda con para
llevar un registro y control de puntualidad y asistencia a labores.

2. Analista de Recursos Humanos: Recibe y revisa, si es personal de sedes
regionales sigue paso 3. Si es personal del Edificio central sigue paso 4.

3. Informa al personal de Sedes Regionales Departamental, que deben registrar su
asistencia en el formato denominado Asistencia fisica (Anexo 22) con firma del jefe
inmediato y visto bueno del Director de Sedes Regionales y remitirlo mensualmente.
Sigue paso 23.

4. Explica las indicaciones para marcar e informa que en la pdgina Web interna esta el
archivo digital del Instructivo del uso del reloj biométrico.

5. Registra en el Reloj Biométrico al personal de nuevo ingreso de oficinas centrales
(registro de huella, rostro, palma de la mano y un codigo).

6. Informa al personal de nuevo ingreso que, de presentarse un caso de entrada tardia,
deberdn llenar el formato de justificacion (Anexo 23) el cual debe estar firmado por
el jefe inmediato quien valida la justificacion presentada y remitirlo fisico o digital
por medio de correo electrénico.

7. Informa por correo electrdnico a Profesional Encargado de Gestion de Personal que
los nuevos servidores publicos del Edificio central fueron registrados en el reloj
biométrico e ingresados a la base de datos de “puntualidad y asistencia a labores”
para los controles y reportes periddicos correspondientes.

8. Informa por correo electrénico que se dio instrucciones para el registro de asistencia
de personal de sedes regionales.

9. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Solicita a Analista de

Recursos Humanos los reportes del monitoreo mensual de la puntualidad y asistencia a

labores del personal de oficinas centrales y sedes regionales.

10. Solicita a la Analista de Recursos Humanos el reporte del personal que notificé

Teletrabajo y presentd el formato. (Anexo 24).

11. Solicita a la Analista de Recursos Humanos resultados y reportes de los

monitoreos sorpresa realizados de forma presencial, en las oficinas centrales y en las

Sedes Regionales de forma virtual, de acuerdo a la programacion.

12. Analista de Recursos Humanos: Descarga los archivos de marcaje de los

relojes biométricos de oficinas centrales e identifica los casos de “"ausencia de marcaje”,

“entradas tardias”.

13. Procede a identificar los casos de “ausencia de marcaje”, y “entradas tardias” del

Personal de las Sedes Regionales en los reportes de asistencia fisica remitidos

mensualmente.
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14. Recopila, analiza y verifica si las justificaciones expuestas representan un
respaldo aceptable para justificar las inconsistencias de marcaje.

i5. Firma los reportes finales que se entregaran a cada dependencia y traslada al
Profesional Encargado de Gestion de Personal para revision y firma de visto bueno.

16. Si hay casos repetitivos de inconsistencias de marcaje/asistencia, elabora y firma
los oficios especificos a notificar a cada jefe inmediato en donde se solicita las sanciones
correspondientes.

17. Profesional Encargado de Gestion de Personal: Revisa los reportes,
justificaciones y verifica la exactitud de los datos y firma de visto bueno.
18. Verifica los casos de inconsistencias repetitivas y firma visto bueno de los oficios

especificos donde se solicitan las sanciones correspondientes.

19. Traslada para visto bueno del Jefe de Recursos Humanos el Oficio Circular para
notificar los marcajes/control de puntualidad y asistencia.

20. Jefe de Recursos Humanos: Verifica que el control y monitoreo se esté
realizando para todas las dependencias, firma de Visto Bueno en el Oficio Circular para
notificar los marcajes/control de puntualidad y asistencia e indica que se proceda a
solicitar firma de visto bueno del Director Administrativo Financiero.

21. Director Administrativo Financiero: Firma de Visto Bueno el Oficio Circular
para notificar los marcajes/control de puntualidad y asistencia y lo devuelve al DRRHH.
22. Secretaria: Entrega a cada dependencia el Oficio Circular para notificar los
marcajes/control de puntualidad y asistencia y archiva copia de oficio circular recibido.

23. Fin del Procedimiento.

15.8.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA A LABORES DEL PERSONAL.

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Traslada a Analista de Recursos Humanos el
listado del personal de nuevo ingreso solicitando
se proceda con el registro en el Reloj Biométrico.

Profesional Encargado de
Gestion de Personal

Recibe vy revisa, si es personal de sedes
2. regionales sigue paso 3. Si es personal del
Edificio Central sigue paso 4.

i Informa al personal de Sedes Regionales, que
Analista de Recursos : ; ;
3. Biihaine deben registrar su asistencia en el formato
denominado Asistencia fisica (Anexo 22).

Explica las indicaciones para marcar e informa
4, que en la pagina Web interna estd el archivo
digital del Instructivo del uso del reloj biométrico.
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nuevo ingreso de oficinas centrales (registro de
huella, rostro, palma de la mano y un codigo).

Registra en el Reloj Biométrico al personal @

Informa al personal de nuevo Ingreso
procedimiento para notificar una entrada tardia,
formato de justificacién (Anexo 23)

Informa por correo electronico a Profesional
Encargado de Gestion de Personal de nuevos
registros en el reloj biométrico para los controles
y reportes periddicos correspondientes.

Informa por correo electronico que se dio
instrucciones para el registro de asistencia de
personal de sedes regionales.

Profesional

Encargado de

Gestién de Personal

Solicita a Analista de Recursos Humanos los
reportes del monitoreo mensual de la
puntualidad y asistencia a labores del personal
de oficinas centrales y sedes regionales.

10.

Solicita a la Analista de Recursos Humanos el
reporte del personal que notificd Teletrabajo y
presento el formato. (Anexo 24).

ii.

Solicita a la Analista de Recursos Humanos
resultados y reportes de los monitoreos sorpresa
realizados de forma presencial.

12.

13.

14.

15.

16.

Analista
Humanos

de Recursos

Descarga los archivos de marcaje de los relojes
biométricos de oficinas centrales e identifica los
casos de “ausencia de marcaje”, “entradas
tardias”.

Procede a identificar los casos de “ausencia de
marcaje”, y “entradas tardias” del Personal de las
Sedes Regionales en los reportes de asistencia
fisica remitidos mensualmente.

Recopila, analiza y verifica si las justificaciones
expuestas representan un respaldo aceptable
para justificar las inconsistencias de marcaje.

Firma los reportes finales que se entregaran a
cada dependencia y traslada al Profesional
Encargado de Gestién de Personal para revision
y firma de visto bueno.

Si hay casos repetitivos de inconsistencias de
marcaje/asistencia, elabora y firma los oficios
especificos a notificar a cada jefe inmediato en
donde se solicita las sanciones correspondientes.

HUMANOS

ARCHIVO:  UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: pégina 65 de 285
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ABRIL 2024 VERSION 1 DEL ORIGINAL

/ ©

3 %
> NORMATIVA o &
ROL "NIERM)D




Por la Paz y los

w\ Cornislon P nsriu clal MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
| Derechos Humanas DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

Revisa los reportes, justificaciones y verifica la

i exactitud de los datos y firma de visto bueno.

) Verifica los casos de inconsistencias repetitivas y
18. |Profesional Encargado de |firma visto bueno de los oficios especificos donde
Gestion de Personal se solicitan las sanciones correspondientes.

Traslada para visto bueno del Jefe de Recursos
19. Humanos el Oficio Circular para notificar los
marcajes/control de puntualidad y asistencia.

Verifica que el control y monitoreo, firma de Visto
Bueno el Oficio Circular para notificar e indica
que se proceda a solicitar firma de visto bueno
del Director Administrativo Financiero.

20. |Jefe de Recursos Humanos

. dmini . Firma de Visto Bueno el Oficio Circular para
9y, |Direckar Administrativo | ,tificar los marcajes/control de puntualidad y
Financiera asistencia y lo devuelve al DRRHH.

Entrega a cada dependencia el Oficio Circular
22, para notificar los  marcajes/control  de

Secretaria puntualidad y asistencia y archiva copia de oficio
circular recibido.
23. Fin del Procedimiento
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15.8.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA A LABORES DEL PERSONAL.

ASISTENCIA A LABORES DEL PERSONAL.

15.8.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE PUNTUALIDAD Y

Profesional Encargado de Gestion de Personal

Analista de Recursos Humanos

Recibe listado y

personal denvevo
Inpeasn

da

Feavisa

piccones

puniuaiidad v
asislencia

Seilicita rep

encla
al desades
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[15.8.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA A LABORES DEL PERSONAL.

Profesional Encargado de Gestion de Personal Analista de Recursos Humanos

Solicita reportes de

monitoreos
sorpresa
Revisalos repartesy 5 Descarga los
justificaciones " archivos de marcaje

| Identifica los casos
deausencia y
entradas tardias

¥

Recepilay analiza

las justificaciones
explestas

3
Firma los reportes
finales que se
entregardn a cada
depenencia

¥
i H Si hay casos
i Revisa los repartesy ! v,
: K 1g repetitivos de
justificaciones y 4 . A i
i J ; inconsistencias
. verificalos datos |

elabora olido

5

| Verifica los cases de
. inconsistencias
repetitivas

A 7

Traslada para visto
. buenodel lefe de |
i Recursos Humanos |
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i15.8.2 FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE PUNTUALIDAD Y
ASISTENCIA A LABORES DEL PERSONAL.
Jefe de Recursos Humanos Director Administrativo Financiero Secretaria
Verificaelcontral y
| monitoreo firma de
| VoBo. el oficioy
; traslada
‘ . Firmade Vo.Bo. Y
i devuelve
Entrega a cada
¥ dependenciay
archiva copla
¥
Fin del
Procedimiento
7
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15.9 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PERMISOS

1. Servidor publico interesado: Llena la solicitud de permiso (Anexo 25), lo traslada
a su jefe inmediato para firma de autorizacion.

2. Director o Jefe inmediato: Revisa permiso y firma de autorizado y lo traslada a
Servidor publico interesado.

3. Servidor publico interesado: Traslada la solicitud de permiso con minimo 2 dias
de anticipacién al DRRHH.

4. Analista de Recursos Humanos: Recibe la solicitud de permiso, verifica y registra
en el control interno digital (donde se detalla nombre, fecha de permiso, dependencia).
5. Archiva permisos en la carpeta que corresponde.

6. Genera el reporte de los permisos registrados durante el mes para ser confrontados
con los reportes de asistencia de cada servidor publico.

7. Fin del procedimiento.

15.9.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PERMISOS

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Servidor pablico interesado | Lenala solicitud de permiso (Anexo 25), lo traslada
a su jefe inmediato para firma de autorizacién.

2. Director o Jefe Revisa permiso y firma de autorizado y lo traslada
a Servidor plblico interesado.

3. Servidor publico interesado | Traslada la solicitud de permiso con minimo 2 dias
de anticipacién al DRRHH.

4. Recibe la solicitud de permiso, verifica y registra en

ARaliska a8 REBIIFSES el control interno digital.

5. Humanos Archiva permisos en la carpeta que corresponde.

6. Genera el reporte de los permisos registrados
durante el mes para ser confrontados con los
reportes de asistencia de cada servidor publico.

7. Fin del procedimiento
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15.10 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE VACACIONES

1. Jefe de Recursos Humanos: Instruye al Profesional Encargado de Gestion de
Personal, para solicitar a las Dependencias la programacién anual de vacaciones de su
personal en el mes de agosto de cada afio, con el objetivo de velar que cada servidor
plblico programe el goce de las vacaciones que por derecho le corresponde en cada
periodo.

2. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Elabora y firma el oficio circular
para solicitar a las Dependencias la programacion de vacaciones del personal a su cargo
(Anexo 26), adjuntando el reporte de los dias de vacaciones que corresponden a cada
servidor publico conforme a derecho o vacaciones proporcionales segin sea el caso,
traslada a Jefe de Recursos Humanos para firma de Visto Bueno.

3. Jefe de Recursos Humanos: Recibe el oficio circular para solicitar a las
Dependencias la programacién de vacaciones, revisa y firma de visto bueno y traslada
para firma de Visto Bueno.

4. Director Administrativo Financiero: Recibe, revisa y firma de visto bueno vy
traslada para continuar con el procedimiento.

5. Secretaria: Recibe el Oficio Circular para requerir programacion de vacaciones,
procede a notificar a cada dependencia.

6. Director o Jefe: Realiza la programacion de vacaciones del personal a su cargo con
el objetivo de cuidar que cada servidor publico programe el goce de las vacaciones que
por derecho le corresponde y procede a trasladar al DRRHH.

7. Analista de Recursos Humanos: Recibe programacién de vacaciones de cada
dependencia, revisa y archiva para sus controles.

8. Servidor piblico interesado: Realiza su solicitud de vacaciones (Anexo 27) vy
remite a su jefe inmediato para firma de autorizacion.

9. Director o Jefe: Revisa solicitud de vacaciones, firma de autorizado, verifica que se
establezca la persona que cubrird en caso de ser necesario y traslada al interesado para
que remita a DRRHH.

10. Analista de Recursos Humanos: Valida y registra la solicitud de vacaciones
recibida en los controles con el objeto de llevar el registro de vacaciones gozadas por
cada servidor publico, archiva. Si no se pueden gozar las vacaciones como se programa
sigue paso 14. Si gozan las vacaciones, continla.

11. Elabora finiquito de goce de vacaciones del periodo (Anexo 28) y entrega para firma
a cada servidor pUblico que haya gozado la totalidad de sus vacaciones en cada periodo.
12.Servidor pulblico: Revisa y firma finiquito de goce de vacaciones y entrega a
DRRHH.

13.Analista de Recursos Humanos: Recibe finiquito firmado y archiva. Sigue paso
16.

14. Servidor publico interesado: En caso de cancelacidén de vacaciones, realiza
solicitud de cancelacién de vacaciones (Anexo 29) con la justificacion y visto bueno del
jefe inmediato y lo traslada a DRRHH.
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15. Analista de Recursos Humanos: Recibe, valida solicitud de cancelacién de
vacaciones y procede actualizar el control digital de acuerdo a las fechas canceladas
mediante justificacion recibida.

16. Fin del procedimiento.

15,10.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE VACACIONES

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 7

1. Jefe de Recursos Humanos |Instruye al Profesional Encargado de Gestion de
Personal solicitar a las Dependencias la
programacién anual de vacaciones.

2. Profesional Encargado de |Elaboray firma el oficio circular para solicitar a las

Gestién de Personal Dependencias la programacién de vacaciones del
personal a su cargo (Anexo 26).

3. Jefe de Recursos Humanos | Recibe el oficio circular para solicitar a las
Dependencias la programacion de vacaciones,
revisa y firma de visto bueno y traslada a Direccion
Administrativa Financiera para firma de Visto
Bueno.

4. Director Administrativo | Recibe, revisa y firma de visto bueno y traslada a

Financiero DRRHH.

5. Secretaria Recibe el Oficio Circular para requerir programacion
de vacaciones, procede a notificar a cada
dependencia.

E Director o Jefe Realiza la programacion de vacaciones del personal
a su cargo y traslada al DRRHH.

7. Analista de Recursos | Recibe programacion de vacaciones de cada

Humanos dependencia, revisa y archiva para sus controles.

8. Servidor publico interesado Realiza su solicitud de vacaciones (Anexo 27) y
remite a su jefe inmediato para firma de
autorizacion.

0. Director o Jefe Revisa solicitud de vacaciones, firma de autorizado,
y traslada al interesado para que remita a DRRHH.

10. |Analista de Recursos | Valida y registra la solicitud de vacaciones recibida

Humanos en los controles con el objeto de llevar el registro
de vacaciones gozadas por cada servidor publico, y
archiva.

11. Elabora finiquito de goce de vacaciones del periodo
(Anexo 28) y entrega para firma.

HUMANOS
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12. |Servidor piblico Revisa y firma finiquito de goce de vacaciones y
entrega a DRRHH.

13. |Analista de Recursos | Recibe finiquito firmado y procede a archivar en la
Humanos carpeta correspondiente.

14. |Servidor piblico interesado |EN €aso de cancelaciéon de vacaciones, realiza
solicitud de cancelacion de vacaciones (Anexo 29)
y traslada a DRRHH.

15. |Analista de Recursos | Recibe, valida solicitud de cancelacion de
vacaciones y procede actualizar el control digital de

Humanos A
acuerdo a las fechas canceladas mediante
justificacién recibida.
16. Fin del procedimiento
NORK G
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15.11 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CARNE DE RECREACION DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO.

1. Profesional Encargado de Gestion de Personal: Realiza el descuento a los
servidores publicos de 1 dia de salario en el mes de diciembre.

2. Traslada listado del personal al que se realizé descuento.

3. Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos: Inicia la
gestion de solicitud de carnet de recreacion, re(ine la siguiente documentacién:

e DPI de ambos lados (en una misma hoja) Copia a color y en digital
e Fotografia digital con fondo blanco, formato JPG (Fotografia identificada con el

nombre completo)
e Archivo en Excel en el cual figure el nombre completo segtin DPI, nimero de CUI
sin espacios.
e Se adjunta el carnet deteriorado o vencido si fuera el caso.
4. Elabora y carga la base de datos que se sube al sistema del Ministerio de Trabajo,

detallando los datos del personal al cual se le realizé el descuento de 1 dia de salario.
5. Elabora la solicitud del carnet de recreacion, remitiendo los siguiente:

Oficlo para solicitar carnet

e Certificacion de DRRHH que contiene Nombre, DPI, Monto del descuento del
Decreto 81-70.
Fotocopia del DPI
CD que contiene archivo Excel con los datos anteriores y fotografia identificada
con el nombre completo del usuario en formato JPJ o JPEG.

e Traslada a Jefe de Recursos Humanos para visto bueno.

6. Jefe de Recursos Humanos: Verifica la informacién y procede a firmar el visto

bueno del oficio y devuelve a Profesional de Administracion de Recursos Humanos para
su envio.

7. Profesional Encargado de Administracion de Recursos Humanos: Realiza
copia de los documentos y envia a la Direccion General de Recreacién de los
Trabajadores del Estado.

8. Direccién General de Recreacién de los Trabajadores del Estado: Emite carnet
de recreacion y envia al DRRHH.

9. Profesional Encargado de Administracion de Recursos Humanos: Recibe
carnets, verifica que vengan segln listado enviado a la Direccién General de Recreacion
de los Trabajadores del Estado y traslada a Secretaria.

10. Secretaria: Recibe carnets de recreacion, realiza constancias de recepcién de
carnets y procede a notificar y entregar al personal.

11. Fin del Procedimiento.
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15.11.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CARNE DE
RECREACION DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Realiza el descuento a los servidores publicos de
1. . 1 dia de salario en el mes de diciembre.
Proft??lona[ Encargado de Traslada listado del personal que se le hizo
2. Gestion de Personal descuento a la Profesional Encargado de
Administracion de Recursos Humanos.
3 Inicia la gestion de solicitud de carnet de
i recreacion, ver paso 3 del narrativo.
Elabora y carga la base de datos que se sube al
4 Profesional Encargado de |Sistéma del Ministerio de Trabajo, detallando los
’ Administracién de Recursos |datos del personal al cual se le realizo el
Humanos descuento de 1 dia de salario.
Elabora la solicitud del carnet de recreacion,
5. remitiendo documentacion de soporte, ver paso
5 del narrativo.
Verifica la informacién y procede a firmar el visto
& Jefe de Recursos Humanos |, ., del oficio y devuelve para su envio.
Profesional Encargado de |Realiza copia de los documentos y envia a la
Zi Administracién de Recursos | Direccion  General de Recreacion de los
Humanos Trabajadores del Estado.
Direccion General de
8. Recreacion de los | Emite carnet de recreacion y envia al DRRHH.
Trabajadores del Estado
] Recibe carnets, verifica que vengan segun listado
Prof?s!onal .’Encargado de | ahviado a la Direccién General de Recreacién de
o Administracion de Recursos |, Trabajadores del Estado y traslada a
RN Secretaria.
Recibe carnets de recreacion, realiza constancias
10. |Secretaria de recepcion de carnets y procede a notificar y
entregar al personal.
11. Fin del Procedimiento
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15.11.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CARNE DE
RECREACION DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

i5.11.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE CARNE DE RECREACION DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO

Gestién de Personal

Profesional
Encargado de

Profesional
Encargado de
Administracién de

Recursos Humanos

Direccién General

de Recreacién de

los Trabajadores
del Estado

Jefe de Recursos
Humanos

Secretaria

hea el dimouento
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15.12 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE SOLICITUD DE LICENCIAS CON O SIN
GOCE DE SUELDO

i. Servidor piblico interesado: Presenta la solicitud de licencia con o sin goce de
sueldo a su jefe inmediato para firma de Visto Bueno, la cual debe estar debidamente
justificada y para su otorgamiento debe observarse lo dispuesto en los Articulos 60, 61
y 62 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

2. Director o Jefe: Evallia la viabilidad de la licencia con o sin goce de sueldo para
la dependencia que lidera y firma de visto bueno, traslada al interesado.
3. Servidor publico interesado: Traslada por medio de oficio al DRRHH la solicitud

de licencia con o sin goce de sueldo con los documentos de respaldo y visto bueno del
jefe inmediato para su autorizacion.

4. Jefe de Recursos Humanos: Recibe la solicitud de licencia con o sin goce de
sueldo, verifica viabilidad y documentos de respaldo y traslada para el analisis y
elaboracion de resolucion.

5. Analista de Recursos Humanos: Revisa y analiza la solicitud y sus documentos
de respaldo.

6. Elabora el proyecto de Resolucion con el visto bueno del Jefe de Recursos
Humanos lo traslada a la Unidad de Asuntos Juridicos para revisién de términos legales.
7. Unidad de Asuntos Juridicos: Recibe, revisa si tiene observaciones regresa a
paso 6 para correcciones, si no tiene observaciones traslada al DRRHH para continuar
con el procedimiento.

8. Analista de Recursos Humanos: Traslada Resolucion de la licencia con o sin
goce de sueldo para firma de autorizacién del Director Ejecutivo quien es el Gnico con la
facultad de autorizarla bajo su estricta responsabilidad, debiendo observarse lo
dispuesto en los Articulos nimeros 60, 61 y 62 del Reglamento de la Ley de Servicio
Civil.

9. Director Ejecutivo: Firma Resolucion que autoriza la licencia con o sin goce de
sueldo y traslada al DRRHH.
10. Analista de Recursos Humanos: Procede a elaborar y notificar al interesado la

cédula de notificacién de la Resolucién de licencia con goce o sin goce de sueldo (Anexo
30), entregando copia de la misma al Jefe Inmediato para conocimiento.

11. Informa al Jefe de Recursos Humanos que se notificd dicha Resolucion.

12.  Archiva copia de Resolucién y cédula de notificacién en carpeta correspondiente.
13. Fin del procedimiento.
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15.12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE SOLICITUD DE
LICENCIAS CON O SIN GOCE DE SUELDO

No. |RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Servidor pablico interesado

Presenta la solicitud de licencia con o sin goce de
sueldo a su jefe inmediato para firma de Visto
Bueno.

Director o Jefe

Evaltia la viabilidad de la licencia con o sin goce
de sueldo para la dependencia que lidera y firma
de visto bueno, traslada al interesado.

Servidor publico interesado

Traslada por medio de oficio al DRRHH la solicitud
de licencia.

Jefe de Recursos Humanos

Recibe solicitud verifica viabilidad y documentos
de respaldo y traslada.

Analista de Recursos
Humanos

Revisa y analiza la solicitud y sus documentos de
respaldo.

Elabora el proyecto de Resolucién y traslada a la
Unidad de Asuntos Juridicos para revision en
cuanto a términos legales.

Unidad de Asuntos
7. |Juridicos

Recibe, revisa si tiene observaciones regresa a
paso 6, si no tiene observaciones traslada al
DRRHH para continuar con el procedimiento.

Analista de Recursos
8. |Humanos

Traslada Resolucion de la licencia con o sin goce
de sueldo para firma de autorizacién del Director
Ejecutivo.

Director Ejecutivo

Firma Resolucion que autoriza la licencia con o
sin goce de sueldo y traslada al DRRHH.

10.
Analista de Recursos

Procede a elaborar y notificar al interesado.
(Anexo 30)

11. |Humanos

Informa al Jefe de Recursos Humanos que se
notificé dicha Resolucién.

12,

Archiva copia de Resolucion y cédula de
notificacion en carpeta correspondiente.

13. Fin

del procedimiento
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15.12.2 FLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE SOLICITUD DE LICENCIAS CON (o]
SIN GOCE DE SUELDO

Servidor publico Jefe de Recursos Analista de Unidad de Asuntos

’ Director o Jefe i
interesado Humanos Recursos Humanos Juridicos

INICLO :.

e sgnim solicitud
delicencia

| Trastada (< m
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Recibe solicingd y
viabilidad e
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15.12.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION
DE SOLICITUD DE LICENCIAS CON O SIN GOCE DE SUELDO

Analista de Recursos AR p
Humanos irector Ejecutivo

de i A para

autorizacisn

| Firmnaresolaciony |
! traskada

E o

interesado

b4

hf ormia a defe que

se notifico

Resolucion

!

Archiva copia de
| resolueidn y cedula
da natificacon

L

Fin del
Praceditplento
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15.13 PROCEDIMIENTO DE SUSPENSION DE IGSS (ENFERMEDAD, ACCIDENTE
Y MATERNIDAD)

1. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Recibe aviso de suspension
remitido por el IGSS (Enfermedad, Accidente o Maternidad), procede a realizar el
registro en los controles correspondientes.

2. Informa al Jefe de Recursos Humanos por correo para conocimiento.

3. Solicita a Analista de Recursos Humanos elaborar el acta de suspension
(Enfermedad, Accidente o Maternidad).

4. Firma el acta de suspensién (Anexo 31), Enfermedad, Accidente o Maternidad,
seglin datos del aviso de suspensién remitido por el IGSS.

5 Revisa, verifica acta de suspension (Enfermedad, Accidente o Maternidad).

6. Verifica suspension en el sistema GUATENOMINAS y solicita a Analista de
Recursos Humanos continuar con el procedimiento.

7. Analista de Recursos Humanos: Realiza oficio de corte salarial (anexo 32) y
entrega a servidor publico suspendido para que realice las gestiones ante el IGSS.

8. Envia informe laboral en el sistema del IGSS para complementar el proceso de
corte salarial.

9. Archiva acta y documentos de respaldo.

i0. Fin del procedimiento.

15.13.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SUSPENSION DE IGSS
(ENFERMEDAD, ACCIDENTE Y MATERNIDAD)

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe aviso de suspension remitido por el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -

L IGSS- realiza el registro en los controles
correspondientes.
5 Informa al Jefe de Recursos Humanos por correo

para conocimiento.

Profesional Encargado de|Solicita a Analista de Recursos Humanos elaborar
3. | Gestién de Personal el acta de suspension.

Firma el acta de suspensién (Anexo 31),
Enfermedad, Accidente o Maternidad, segln

4. . o -
datos del aviso de suspensién remitido por el
IGSS.
B Revisa, verifica acta de suspension.
6 Verifica suspensidn en el sistema
) GUATENOMINAS.
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8 Humanos

Analista de Recursos

Realiza oficio de corte salarial (anexo 32) y
entrega a servidor publico suspendido para las
gestiones correspondientes.

Envia informe laboral en el sistema del IGSS para
complementar el proceso de corte salarial.

Archiva acta y documentos de respaldo.

10. Fin del procedimiento
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15.13.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SUSPENSION DE IGSS
(ENFERMEDAD, ACCIDENTE Y MATERNIDAD)

Profesional Encargado de Gestién

FEIES EFLUIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SUSPENSION DE IGSS
(ENFERMEDAD, ACCIDENTE Y MATERNIDAD)

de Personal

Analista de Recursos Humanos

o
I

Recibe aviso de
suspension v realiza
vegisbro en
controles

s
Informa a Jefe via
Correo para
comocimienta

h 4

Solicita a
elaborai

SuUspans iGN

Flirma acta de
Suspension y
traslada para flrma

X

Revisa acts de
suspens iOn

Realiza alicio de

Evvvia snfonroe
[ERATETIE
sistarr

ey it
del1GSS

Archiva acta v
docunientos de

respaldo

|

MR B

Firy cied
Procedi
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15.14 PROCEDIMIENTO DE ALTA DE SUSPENSION DEL IGSS

1. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Recibe aviso de ALTA de
suspension remitido por el IGSS (Enfermedad, Accidente o Maternidad), procede a
realizar el registro en los controles correspondientes.

2. Informa al Jefe de Recursos Humanos por correo para conocimiento.

3. Solicita a Analista de Recursos Humanos elaborar el acta de alta de suspension
(Enfermedad, Accidente o Maternidad).

4, Analista de Recursos Humanos: Elabora y firma el acta de Alta de suspension

(Anexo 33), Enfermedad, Accidente o Maternidad, seglin datos del aviso remitido por el
IGSS, vy traslada para la firma respectiva.

5. Profesional Encargado de Gestion de Personal: Revisa, verifica y firma el
acta de Alta de suspension (Enfermedad, Accidente o Maternidad).

6. Verifica Alta de suspension en el sistema GUATENOMINAS y solicita a Analista
continuar con el procedimiento.

7. Analista de Recursos Humanos: Archiva acta y documentos de respaldo.

8. Fin del procedimiento.

15.14.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE SUSPENSION DEL IGSS

No. |[RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe aviso de ALTA de suspensidn remitido por
L. el -IGSS-
> Profesional Encargado de|Informa al Jefe de Recursos Humanos por correo
" | Gestién de Personal para conocimiento.
. Solicita a Analista de Recursos Humanos elaborar
; el acta de alta de suspension.
Analista de Recursos | Elabora y firma el acta de Alta de suspensidn
4. Humanos (Anexo 33), y traslada para la firma respectiva.
% Revisa, verifica y firma el acta de Alta de
Profesional Encargado de sus!)fansmn. = .
Gestién de Personal Verifica Alta de suspensién en el sistema
6. GUATENOMINAS vy solicita a Analista de Recursos
Humanos continuar con el procedimiento.
7 Analista de Recursos
" |Humanos Archiva acta y documentos de respaldo.
8. Fin del procedimiento
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15.14.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE SUSPENSION DEL IGSS

MIATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ALTA DE SUSPENCION DEL |

1GSS

de Personal

Profesional Encargado de Gestién

Analista de Recursos Humanos

TNICTO

Recibe aviso de
ALTA de suspension
remitido por el 1GSS

b

informa al Jete por
corfeo para
conocimiento

" Elabora y firma acta

wl de alta de

fevisa, verfica y

Verifica Alta de
stispension en el
sistemi
GUATENOMIMNAS

suspensiony
traslada

firmaactadeAla

Archiva acta y
documentos de

v

respaldo

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

I

HUMANOS
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| Derechos Humanos DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO
15.15 PROCEDIMIENTO DE GOCE DE PERIODO DE LACTANCIA
1. Servidora publica: Informa mediante oficio horario del periodo de lactancia,

detallando si tomard la media hora (30 minutos) de descanso, dos veces al dia. O si
opta por acumular sus dos periodos diarios y entrar una hora tarde o salir una hora
antes.

2. Jefe de Recursos Humanos: Recibe el detalle de como tomara la servidora
publica el periodo de lactancia y traslada a Analista de Recursos Humanos para el anélisis
y elaboracion de resolucion.

3 Analista de Recursos Humanos: Revisa y analiza la solicitud del periodo de
lactancia.
4. Elabora el proyecto de Resolucion (Anexo 34) para autorizar el periodo de

lactancia, con el visto bueno del Jefe de Recursos Humanos lo traslada a la Unidad de
Asuntos Juridicos para revision de términos legales.

5. Unidad de Asuntos Juridicos: Recibe, revisa si tiene observaciones regresa a
paso 4 para correcciones, si no tiene observaciones contintia a paso 6.

6. Analista de Recursos Humanos: Traslada Resolucion del periodo de lactancia
para firma de autorizacién del Director Ejecutivo.

7. Director Ejecutivo: Firma Resolucion que autoriza el periodo de lactancia y
traslada al DRRHH.

8. Analista de Recursos Humanos: Elabora y notifica a la servidora publica la

cédula de notificacion de la Resolucion del perfodo de lactancia, entregando copia de la
misma al Jefe Inmediato para conocimiento.

9. Informa al Jefe de Recursos Humanos que se notificd dicha Resolucién.

10. Archiva copia de Resolucién y cédula de notificacion en carpeta correspondiente.
11. Fin del procedimiento.

15.15.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GOCE DE PERIODO DE LACTANCIA

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Informa mediante oficio horario del periodo de

1. |[Servidora publica ISESHELS.

Recibe el detalle de como tomard la servidora

2, |Jefe de Recursos Humanos plblica el periodo de lactancia y traslada.

Revisa y analiza la solicitud del periodo de

3. .
Analista de Recursos Actantla. -
H Elabora el proyecto de Resolucion (Anexo 34) y
umanos ) o
4. traslada a la Unidad de Asuntos Juridicos para
revision.
" Unidad de Asuntos | Recibe, revisa si tiene observaciones regresa a

paso 4, si no tiene observaciones devuelve
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Juridicos resolucion y traslada al DRRHH para continuar
con el procedimiento.
Analista de Recursos | Traslada Resolucién del periodo de lactancia para
N P —— firma de autorizacién del Director Ejecutivo.
. |Director Ejecutivo Firma Resolucién que autoriza el periodo de
’ lactancia y traslada al DRRHH.
Elabora y notificar al interesado la cédula de
8. notificacién entregando copia de la misma al Jefe
Inmediato para conocimiento.
Analista de Recursos

9. |Humanos

Informa al Jefe de Recursos Humanos que se
notificd dicha Resolucion.

Archiva copia de Resolucién y cédula de

10. Y .
notificacién en carpeta correspondiente.
1.1 Fin del procedimiento
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15.15.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE GOCE DE PERIODO DE
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15.16 PROCEDIMIENTO DE NOMBRAMIENTO EN FUNCIONES

1. Jefe de Recursos Humanos: Recibe solicitud de nombramiento en Funciones o
identifica necesidad (por un puesto vacante, para cubrir vacaciones, licencias,
suspensiones por IGSS, entre otros).

2. Solicita al Profesional Encargado de Gestion de Personal realizar las gestiones.

3. Profesional Encargado de Gestion de Personal: Identifica al servidor publico

que, por el puesto que ocupa y por la capacidad del perfil, es apto para ser nombrado y
cubrir el puesto en funciones.

4., Traslada la informacién al Analista de Recursos Humanos para que proceda con
la elaboraciéon del Acuerdo Interno de nombramiento en funciones.
5. Analista de Recursos Humanos: Elabora proyecto de Acuerdo Interno de

nombramiento en funciones (anexo 35) y lo traslada al Profesional Encargado de Gestion
de Personal para revision.

6. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Revisa Acuerdo Interno de
nombramiento en funciones y con el visto bueno del Jefe de Recursos Humanos lo remite
a la UAJ para revisién asesoria de términos legales.

7. Unidad de Asuntos Juridicos: Revisa si tiene observaciones regresa a paso 5
para correcciones, si no tiene observaciones continta y traslada al DRRHH.

8. Analista de Recursos Humanos: Traslada el Acuerdo Interno de nombramiento
en funciones al Director Ejecutivo para firma.

9. Director Ejecutivo: Revisa y procede a firmar, traslada al DRRHH para
continuar con el procedimiento.

10. Analista de Recursos Humanos: Notifica el Acuerdo Interno de nombramiento
en funciones al servidor publico afecto.

11. Informa el Acuerdo Interno de nombramiento en funciones al jefe inmediato
cuando aplica.

12 Informa a los servidores publicos de la COPADEH para conocimiento y efectos.
13.  Archiva el Acuerdo notificado en el expediente de personal.

14, Cuando finaliza el nombramiento en funciones, notifica al servidor publico que
estuvo en funciones y se agradece por el apoyo brindado (anexo 36).

15. Fin del procedimiento.

15.16.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE NOMBRAMIENTO EN FUNCIONES

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. |Jefe de Recursos Humanos |Recibe solicitud de nombramiento en Funciones
o identifica necesidad.

2. Solicita al Profesional Encargado de Gestion de
Personal realizar las gestiones correspondientes.
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Profesional Encargado de
Gestion de Personal

Identifica al servidor publico que, por

funciones.

que ocupa y por la capacidad del perfil, es apto
para ser nombrado y cubrir el puesto en

el puesto

funciones.

Traslada la informacion al Analista de Recursos
Humanos para que proceda con la elaboracion
del Acuerdo Interno de nombramiento en

Analista de
Humanos

Recursos | Elabora proyecto de Acuerdo Interno de

nombramiento en funciones (anexo
traslada para revision.

35) y lo

Profesional Encargado de
Gestion de Personal

Recursos Humanos lo remite a la
revision y asesoria.

Revisa Acuerdo Interno de nombramiento en
funciones y con el visto bueno del Jefe de

UA] para

Unidad de
Juridicos

Asuntos | Revisa el Acuerdo Interno de nombramiento en
funciones, si tiene observaciones regresa a paso
5, si no tiene observaciones lo traslada al

DRRHH.

Analista de
Humanos

Recursos

Traslada el Acuerdo Interno de nombramiento en
funciones al Director Ejecutivo para firma.

Director Ejecutivo

para continuar con el procedimiento.

Revisa y procede a firmar, traslada al DRRHH

10.

11.

12.

13.

14.

Analista de
Humanos

funciones al servidor publico afecto.

Notifica el Acuerdo Interno de nombramiento en

Informa el Acuerdo Interno de nombramiento en
funciones al jefe inmediato cuando aplica.

Recursos | |nforma a los servidores publicos de

para conocimiento y efectos.

COPADEH

personal.

Archiva el Acuerdo notificado en el expediente de

notifica al servidor publico (anexo 36).

Cuando finaliza el nombramiento en funciones,

15.

Fin del procedimiento
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15.17 PROCEDIMIENTO DE TRASLADO TEMPORAL
A SOLICITUD DEL JEFE O AUTORIDAD SUPERIOR / ROTACION DE PERSONAL

1. Jefe de Recursos Humanos: Recibe y revisa solicitud de Traslado temporal, a
solicitud del Director/Jefe o de la Autoridad Superior (por carga de trabajo en el area,
por rotacion de personal, entre otros). Traslada al Profesional Encargado de Gestion de
Personal para realizar las gestiones.

2. Profesional Encargado de Gestion de Personal: Analiza e identifica al
servidor publico que, por el puesto que ocupa y la capacidad del perfil, es apto para
trasladarse temporalmente para realizar las actividades de la dependencia que necesita
apoyo.

3. Traslada la informacién al Analista de Recursos Humanos para que proceda con
la elaboracién del Oficio de traslado temporal.

4. Analista de Recursos Humanos: Elabora el Oficio de Traslado temporal (anexo
37) y lo remite al Profesional Encargado de Gestion de Personal y Jefe de Recursos
Humanos para revision y firma.

5. Profesional Encargado de Gestion de Personal y Jefe de Recursos
Humanos: Revisa y firma oficio de traslado temporal y se remite a Director Ejecutivo.
6. Director Ejecutivo: Revisa y procede a firmar de Visto Bueno el Oficio de
Traslado temporal, traslada al DRRHH para continuar con el procedimiento.

7. Analista de Recursos Humanos: Notifica el Oficio de Traslado temporal, al
servidor publico afecto.

8. Informa el Oficio de Traslado temporal al jefe inmediato y areas relacionadas.

9. Archiva el documento en el expediente de personal.

10. Notifica al servidor publico el agradeciendo por el apoyo temporal brindado al
finalizar el traslado temporal, (anexo 36).
11. Fin del procedimiento.
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15.17.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE TRASLADO TEMPORAL
A SOLICITUD DEL JEFE O AUTORIDAD SUPERIOR / ROTACION DE PERSONAL

No. |RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. |Jefe de Recursos Humanos

Recibe y revisa solicitud de Traslado temporal, a
solicitud del Director/lefe o de la Autoridad
Superior, traslada para realizar las gestiones
correspondientes.

2. |Profesional Encargado de
Gestion de Personal

Analiza e identifica al servidor publico que, por el
puesto que ocupa y la capacidad del perfil, es
apto para trasladarse temporalmente para
realizar las actividades de la dependencia que
necesita apoyo.

Traslada la informacidn al Analista de Recursos

Humanos

c
Humanos para que proceda con la elaboracion
del Oficlo de traslado temporal.

4. | Analista de Recursos | Elabora el Oficio de Traslado temporal (anexo 37)

y lo remite al Profesional Encargado de Gestion
de Personal y Jefe de Recursos Humanos para
revision y firma.

5. |Profesional Encargado de
Gestiéon de Personal y Jefe
de Recursos Humanos

Revisa y firma oficio de traslado temporal y se
remite a Director Ejecutivo.

6. |Director Ejecutivo

Revisa y procede a firmar de Visto Bueno el Oficio
de Traslado temporal, traslada al DRRHH para
continuar con el procedimiento.

Notifica el Oficio de Traslado temporal, al

7.
servidor publico afecto.

8. ) Informa el Oficio de Traslado temporal al jefe

Analista  de  Recursos|, ...atoy 4reas relacionadas.

9. Fiumanos Archiva el documento en el expediente de
personal.

1.0. Notifica al servidor publico el agradeciendo por el
apoyo temporal brindado al finalizar el traslado
temporal, (anexo 36).

11. Fin del procedimiento

ARCHIVO:  UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

ULTIMA ACTUALIZACION: Pdgina 96 de 285
ABRIL 2024 VERSION 1 DEL ORIGINAL




,r”““""'\; | gon;.:il;a;;pr?smcr.cim MANUAL DE NORMA
orla 5
B, | Derechos tumanos DEL DEPARTAMENTO D

S'Y PROCEDIMIENTOS
E RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

15.17.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE TRASLADO TEMPORAL A SOLICITUD
DEL JEFE O AUTORIDAD SUPERIOR / ROTACION DE PERSONAL

15.17.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE TRASLADO TEMPORAL
A SOLICITUD DEL JEFE O AUTORIDAD SUPERIOR / ROTACION DE PERSONAL

icio de trastado
Lesnproral

ftavisa y fimaolicio
D

Frectiive

R

Jefe de Recursos Profesional Encargado de Analista de Recursos Siekan EEail
7 eclor
Humanos Gestién de Personal Humanos r jecutivo
C ENICHD
hd
revisa
1stado p———
temporat |
Flabiors oficio v
L tapaia

sevision y o

Notifica el ofido de
i L

servirbor pabilics

|

sinforma e olicw de

1 Notifice al seovidior

: faiiblico
apradediendo el
apoo temporal

Firi ued
Procedimisnto
N &

S VS

o lemporata §———-7—————

flavisa y firma ¢
Ve Bo, oficio

ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

ULTIMA ACTUALIZACION:
ABRIL 2024 VERSION 1 DEL ORIGINAL

Pégina 97 de 285




Parla Pazylos

f'i&j‘k | Gomisidn Presidercia MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
WM, | Derechos Humanos DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQS INTERNO

e

15.18 PROCEDIMIENTO DE PROYECCION DE GASTO DE NOMINA GRUPO 0

1. Profesional Encargado de Gestion de Personal: Analiza y elabora los célculos
de nomina del personal que sera contratado, proyectando el monto a erogarse en
concepto de salarios y prestaciones laborales, revisa que los datos estén correctos y los
traslada al Jefe de Recursos Humanos Anexo 38).

2. Jefe de Recursos Humanos: Recibe y revisa la proyeccién de presupuesto y lo
traslada al Profesional Encargado de Gestién de Personal para continuar con el
procedimiento.

3. Profesional Encargado de Gestion de Personal: Traslada la proyeccién por
medio de oficio al Departamento Financiero.
4. Departamento Financiero: Revisa la proyeccion y realiza el tramite de techo

presupuestario y notifica al Profesional Encargado de Gestion de Personal para que
proceda a realizar la liquidaciéon de néminas.

5. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Verifica que el presupuesto
este solicitado y aprobado para liquidaciones.

6. Notifica a Jefe de Recursos Humanos para conocimiento.

7. Fin del procedimiento.

15.18.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PROYECCION DE GASTO DE NOMINA
GRUPO O

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Profesional Encargado de|Analiza y elabora los célculos de némina del
1. | gestién de Personal personal que seré contratado y traslada a Jefe de

Recursos Humanos (Anexo 38).

Recibe y revisa la proyeccion de presupuesto y lo

. Recu H : -
2. |Jefede FSOS BUMANOS | traciuds para continuar con el procedimiento.

Profesional Encargado de |Traslada la proyeccion por medio de oficio al
3. Gestién de Personal Departamento Financiero.

4. Revisa la proyeccion y realiza el tramite de techo
presupuestario y notifica.
Departamento Financiero

Verifica que el presupuesto este solicitado vy
Profesional Encargado de |aprobado para liguidaciones.

Gestion de Personal Notifica a Jefe de Recursos Humanos para
conocimiento.

7. Fin del procedimiento
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15.19 PROCEDIMIENTO DE NOMINA DE SUELDO MENSUAL 011, 021 Y 022.

i. Profesional Encargado de Gestiéon de Personal: Genera en sistema la némina
de compromiso para el servidor puablico que tomd posesién e ingresé en
GUATENOMINAS, verifica que los datos y cdlculos sean correctos, firma y traslada los
reportes del compromiso al Jefe de Recursos Humanos para su Visto Bueno.

2. Jefe de Recursos Humanos: Aprueba la némina de compromiso en el sistema
GUATENOMINAS y envia el CUR a SICOIN vy solicita que se remita al Jefe Financiero.

ic Profesional Encargado de Gestién de Personal: Remite al Jefe Financiero el
oficio y la némina de compromiso que genera el Sistema GUATENOMINAS (Anexo 39).
4. Jefe Financiero: Revisa y aprueba en SICOIN.

5. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Genera, revisa y ejecuta la
némina de liquidacién, genera los reportes de soporte de GUATENOMINAS v los traslada
para firma.

6. Jefe de Recursos Humanos: Recibe, revisa y firma la némina de liquidacién,

aprueba en el sistema GUATENOMINAS vy envia el CUR a SICOIN, informa al Profesional
Encargado de Gestién de Personal para que continte con el tramite.

7. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Genera e imprime los
reportes de soporte y el oficio para liquidar némina y los traslada firmados (Anexo 40).
8. Jefe Financiero: Realiza las gestiones pertinentes de su area, aprueba en
SICOIN y notifica a DRRHH.

9. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Genera archivos de
acreditamiento de la némina correspondiente para la liberacion de los fondos.

10. Genera del Sistema de GUATENOMINAS las boletas de pago correspondientes,
las firma y traslada.

11. Secretaria: Notifica las boletas de pago firmadas a las diferentes Direcciones,
Departamentos o Unidades de la Comisién por medio de oficio (Ver anexo 41) con listado
adjunto para que cada servidor proceda a firmar de recibido, y archiva.

12. Fin del procedimiento.
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15.19.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE NOMINA DE SUELDO MENSUAL 011,

021 Y022,

No. |RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Profesional Encargado de
Gestion de Personal

Genera en el sistema la nébmina de compromiso
para el servidor plblico que tomé posesion e
ingres6 en GUATENOMINAS, vy traslada los
reportes del compromiso para su Visto Bueno.

2. |Jefe de Recursos Humanos

Aprueba la némina de compromiso en el sistema
GUATENOMINAS vy envia el CUR a SICOIN vy
solicita que remita al Jefe Financiero.

Profesional Encargado de
Gestion de Personal

Remite al Jefe Financiero el oficio y la némina de
compromiso que genera el Sistema
GUATENOMINAS (Anexo 39).

4. |Jefe Financiero

Revisa y aprueba en SICOIN.

Profesional Encargado de
Gestidon de Personal

Genera, revisa y ejecuta la némina de
liquidacién, genera los reportes de soporte de
GUATENOMINAS vy traslada para firma.

6. |Jefe de Recursos Humanos

Recibe, revisa y firma la nomina de liquidacion,
aprueba en el sistema GUATENOMINAS y envia
el CUR a SICOIN, y gira instrucciones.

Profesional Encargado de
Gestion de Personal

Genera e imprime los reportes de soporte y el
oficio para liquidar némina, los traslada firmados
al Jefe Financiero (Anexo 40).

8. |Jefe Financiero

Realiza las gestiones pertinentes de su érea,
aprueba en SICOIN y notifica a DRRHH.

Genera archivos de acreditamiento de la némina
correspondiente para la liberacion de los fondos.

Profesional Encargado de

Gestidon de Personal
10.

Genera del Sistema de GUATENOMINAS las
boletas de pago correspondientes, las firma vy
traslada.

11. | Secretaria

Notifica las boletas de pago firmadas a las
diferentes dependencias de la COPADEH (Ver
anexo 41) y archiva.

Fin
12.

del procedimiento
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15.20 PROCEDIMIENTO DE NOMINA DE REGULARIZACION.

L.

2:
3.

4.

5.

6.

7.

8.

Profesional Encargado de Gestién de Personal: Recibe el expediente de baja
y registra movimientos de personal de rescisién de contrato.

Liquida la némina de regularizacion.

Revisa cuadre de némina y contintia procesando la devolucién del compromiso
de las rescisiones de contrato.
Jefe de Recursos Humanos: Aprueba la némina de Regularizacién y solicita
continuar con el procedimiento.
Profesional Encargado de Gestién de Personal: Traslada reportes y oficio de
la ndmina de regularizacion (Anexo 42) al Departamento Financiero con visto bueno del
Jefe de Recursos Humanos.
Departamento Financiero: Recibe y verifica los calculos de némina de
reqularizacion, imprime y aprueba el comprobante Unico de registro —~CUR-
Profesional Encargado de Gestion de Personal: Desvincula en el sistema de
GUATENOMINAS a la persona de baja, para que el puesto aparezca vacante y pueda
utilizarse nuevamente.

Fin del procedimiento.

15.20.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA DE REGULARIZACION

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe el expediente de baja vy registra
1. |Profesional Encargado de|movimientos de personal de rescision de
Gestion de Personal contrato.
2. Liquida la némina de regularizacion.
Revisa cuadre de ndmina y contintia procesando
3. la devolucion del compromiso de las rescisiones
de contrato.
4. |Jefe de Recursos Humanos | Aprueba la némina de Regularizacidn.
5 Profesional Encargado de|Traslada reportes y oficio de la nomina de
" | Gestién de Personal regularizacion (Anexo 42).
Recibe y verifica los calculos de ndémina de
6. |Departamento Financiero |regularizacion, imprime y aprueba el
comprobante tnico de registro —CUR-.
> Profesional Encargado de |Desvincula en el sistema de GUATENOMINAS a la
" | Gestién de Personal persona de baja.
8. Fin del procedimiento

15.20.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA DE REGULARIZACION
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15.21 PROCEDIMIENTO DE NOMINA DE BONO 14.

1. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Realiza los célculos con base
a la Ley de Bonificacién Anual, realizando el promedio de todos los sueldos recibidos
durante 12 meses y valida con los montos que genera el Sistema GUATENOMINAS.

2. Ejecuta la némina de Bono 14, dependiendo del renglon presupuestario, 011 vy
022 se le liquida al 100% de su bono en el mes de julio y al renglén 021 se liquida solo
el 50% de su bono en el mes de julio y el otro 50% en el mes de diciembre.

3. Liquida la némina de Bono 14, genera los reportes respectivos y traslada al Jefe
de Recursos Humanos para firma.
4, Jefe de Recursos Humanos: Revisa y aprueba la némina de Bono 14 y la

traslada al Profesional Encargado de Gestién de personal para continuar con el
procedimiento.

5. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Traslada la némina de Bono
14 y reportes de la misma al Departamento Financiero con visto bueno del Jefe de
Recursos Humanos.

6. Departamento Financiero: Recibe y verifica los calculos de noémina, aprueba e
imprime Comprobante Unico de Registro —~CUR-.

7. Traslada la némina, reportes y CUR al Director Financiero.

8. Director Financiero: Recibe y revisa documentaciéon para aprobar el CUR vy
realiza en el Sistema la solicitud de pago de nomina de Bono 14.

9. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Genera los archivos de

acreditamiento de la némina correspondiente.

10. Imprime, firma boletas de pago y traslada.

11. Secretaria: Notifica las boletas de pago firmadas a las diferentes Direcciones,
Departamentos o Unidades de la Comisién por medio de oficio (Ver anexo 41)
con listado adjunto para que cada servidor proceda a firmar de recibido y
archiva.

12. Fin del Procedimiento.

15.21.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE NOMINA DE BONO 14.

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Realiza los cdlculos con base a la Ley de
Profesional Encargado de |Bonificacion Anual.
2. |Gestion de Personal Ejecuta e imprime la némina de Bono 14.
3. Liquida la némina de Bono 14, genera los reportes
respectivos y los traslada al Jefe de Recursos t;frb
Humanos para firma. 2 NORMATIVA DE &
4. |Jefe de Recursos |Revisa y aprueba la ndémina de Bono 14 vy CONTROLMERNO
Humanos traslada.
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5. |Profesional Encargado de |Traslada la némina de Bono 14 y reportes de la

Gestiéon de Personal misma al Departamento Financiero con visto
bueno del Jefe de Recursos Humanos.
6. Recibe y verifica los célculos de ndmina, aprueba

Departamento Financiero |e imprime Comprobante Unico de Registro —CUR-

7. Traslada la némina, reportes y CUR al Director

Financiero.
8. |Director Financiero Recibe y revisa documentacion para aprobar el

CUR vy realiza en el Sistema la solicitud de pago
de nédmina de Bono 14.

9. Genera los archivos de acreditamiento de la
Profesional Encargado de|ndmina correspondiente.

10. |Gestion de Personal Imprime y firma boletas de pago y traslada

11. |Secretaria Notifica las boletas de pago firmadas a las

diferentes  Direcciones, Departamentos o
Unidades (Ver anexo 41) y archiva.

12. Fin del Procedimiento
5 @
> NORMATIVA pE &
CONTROL INTERNG™
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15.21.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE NOMINA DE BONO 14.

15.21.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE NOMINA DE BONO 14.
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15.22 PROCEDIMIENTO DE NOMINA DE AGUINALDO Y BONO VACACIONAL.

1. Profesional Encargado de Gestiéon de Personal: Realiza calculos con base a
la Ley de Aguinaldo y Acuerdo Gubernativo de Bono Vacacional, seglin los dias laborados
de cada servidor.

2. Ejecuta némina de Aguinaldo Y Bono Vacacional, El aguinaldo para el renglén 011
y 022, se paga en dos partes, un 50% en diciembre y el otro 50% en enero.

El aguinaldo para el renglén 021 se paga el 100% en el mes de diciembre.

3. Liquida la némina de Aguinaldo y Bono Vacacional, genera los reportes respectivos y
los traslada al Jefe de Recursos Humanos.

4, Jefe de Recursos Humanos: Revisa y aprueba la némina de Aguinaldo y Bono
Vacacional, y traslada al Profesional Encargado de Gestién de Personal.

5. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Traslada némina y reportes
de la misma, al Departamento Financiero con visto bueno del Jefe de Recursos Humanos.
6. Departamento Financiero: Recibe y verifica los calculos de némina, aprueba e
imprime Comprobante Unico de Registro —CUR-

7. Traslada némina, reportes y CUR al Director Administrativo Financiero.

8. Director Administrativo Financiero: Recibe y revisa documentacion para
aprobar el CUR y realiza en el sistema la solicitud de pago de nomina.

9. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Genera los archivos de

acreditamiento de la noémina correspondiente.

10. Imprime y firma boletas de pago, traslada a Secretaria.

11. Secretaria: Notifica las boletas de pago firmadas a las diferentes Direcciones,
Departamentos o Unidades de la Comision por medio de oficio (Ver anexo 41) con listado
adjunto para que cada servidor proceda a firmar de recibido, y archiva.

12, Fin del Procedimiento.

15.22.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA DE AGUINALDO Y BONO
VACACIONAL

No. Responsable Descripcién de la actividad
1 Realiza cdlculos con base a la Ley de Aguinaldo y
) Acuerdo Gubernativo de Bono Vacacional.
. Ejecuta ndmina de Aguinaldo y Bono Vacacional.
2. Profesional Encargado J 9 4
de Gestion de Personal —— e .
Liquida la némina de Aguinaldo y Bono
3. Vacacional, genera los reportes respectivos y los
traslada al Jefe de Recursos Humanos.
4 Jefe de Recursos |Revisa y aprueba la némina de Aguinaldo y Bono
j Humanos Vacacional, y la traslada.
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: Traslada ndémina reportes de la misma, al
Profesional Encargado ay rep > !
B i Departamento Financiero con visto bueno del Jefe
de Gestion de Personal
de Recursos Humanos.
6 Recibe y verifica los célcqlos de némina, aprueba
" Departamento e imprime Comprobante Unico de Registro —CUR-
- Financiero Traslada ndémina, reportes y CUR al Director
i Administrativo Financiero.
. - ; Recibe y revisa documentaciéon para aprobar el
Director Administrativo Y e . para ap
8. - ; CUR y realiza en el sistema la solicitud de pago
Financiero # T
de nomina.
9 Genera los archivos de acreditamiento de la
Profesional Encargado |ndémina correspondiente.
10 de Gestion de Personal Imprime y firma boletas de pago, traslada a
: Secretaria.
Notifica las boletas de pago firmadas a las
11. |Secretaria diferentes  Direcciones, Departamentos ©
Unidades (Ver anexo 41) y archiva.
12. Fin del Procedimiento
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15.22.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA DE AGUINALDO Y
BONO VACACIONAL

15.22.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE NOMINA DE AGUINALDO Y BONO VACACIONAL.

Profesional
Encargado de Jefe de Recursos Departamento ; ) -
Gestién de L Financiero Director Financiero Secretaria
Personal

INICIE

Agtnialdoy Bong
Vaeational

Liguida i adonin
deaguinaldo y Bono ———f—fs
vacacional

Revisay anroebi
ndiina y traclad

. Traslada nominay
repoiles

apuehae
CUR

sofleitud de pago

Genaralos archivos o
de agreditainonio

l

Iepebmay flro ;

"" i " - i ohictidics bol
ol pago ¥ = A D—g g b
ladla i o

,r‘:"b oy
S NORMATIVADE &
= CONTROLINTERNO

ARCHIVO:  UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: Pdgina 110 de 285
NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

ABRIL 2024 VERSION 1 DEL ORIGINAL
HUMANOS o | )




, .
2 e DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

-------

,fw\ | Comision Presidencial MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO

15.23 PROCEDIMIENTO DE DESCUENTO JUDICIAL

1.

2.

Jefe de Recursos Humanos: Recibe notificacion del descuento judicial por parte
del Juzgado correspondiente y lo traslada para aplicar el descuento.
Profesional Encargado de Gestién de Personal: Recibe notificacion del descuento,
realiza los calculos del descuento judicial con base al Salario y el porcentaje
establecido por el Juez.

. Aplica el descuento judicial en el Sistema GUATENOMINAS vy revisa en la némina que

el descuento haya sido aplicado al salario.

. Suspende el descuento hasta que el juez envie notificacién de levantamiento de

embargo y se haya cubierto lo adeudado.

5. Elabora expediente para tramite de pago (beneficiario) y reintegro (servidor), si
procede y envia a Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas para
CUR Contable.

6. Contabilidad de MINFIN: Recibe expediente y revisa para elaborar el CUR contable
de Descuentos Judiciales.

7. Traslada expediente a Tesorerfa Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas para el
pago correspondiente,

8. Fin del procedimiento.
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15.23.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE DESCUENTO JUDICIAL

No. |Responsable Descripcion de la actividad

Recibe notificaciéon del descuento judicial por

L. |Jefede Recursas Humanos parte del Juzgado correspondiente y lo traslada.

Recibe notificacion del descuento, realiza los
2. calculos del descuento judicial con base al Salario
y el porcentaje establecido por el Juez.

Aplica el descuento judicial en el Sistema

3. GUATENOMINAS vy revisa en la némina que el
Profesional Encargado de |descuento haya sido aplicado al salario.
Gestion de Personal Suspende el descuento hasta que el juez envie
4, notificacion de levantamiento de embargo y se

haya cubierto lo adeudado-

Elabora expediente para tramite de pago, y envia
5: a Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas para CUR Contable.

Recibe expediente y revisa para elaborar el CUR

6. S
contable de Descuentos Judiciales.
Contabilidad de MINFIN Traslada expediente a Tesoreria Nacional del
7. Ministerio de Finanzas Publicas para el pago
correspondiente.
8. Fin del procedimiento
=5 NORMATIVA DE &
CONTROL INTERNO
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15.23.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DESCUENTO JUDICIAL

15.23.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DESCUENTO JUDICIAL.
Profesional Encargado de Gestién de
Jefe de Recursos Humanos . Contabilidad de MINFIN
Personal
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| flecibenotificacion :
53]
y trasksda
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Guatenominas
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15.24 PROCEDIMIENTO DE REINTEGRO DE SUELDO

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

Profesional Encargado de Gestién de Personal: Realiza célculos del reintegro
que debe realizar el servidor que corresponde.

Genera en GUATENOMINAS la boleta de reintegro de Sueldos y la entrega al
servidor para que realice el reintegro correspondiente.

Servidor: Recibe boleta de reintegro y efecttia el pago en el banco, entrega la
boleta sellada por el banco.
Profesional Encargado de Gestion de Personal: Recibe la boleta sellada por
el banco y la registra en el sistema de GUATENOMINAS.

Elabora oficio para solicitud de aprobaciéon del Comprobante Unico de Registros
en SICOIN, del reintegro correspondiente (Anexo 43) y envia a Departamento Financiero
con visto bueno de la Jefa de Recursos Humanos.

Departamento Financiero: Recibe solicitud, revisa y elabora elaborar el CUR
contable de Descuentos Judiciales, e informa a DRRHH.

Fin del procedimiento.

15.24.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REINTEGRO DE SUELDO

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Profesional Encargado de
Gestion de Personal

Realiza calculos del reintegro que debe realizar el
servidor que corresponde.

Genera en GUATENOMINAS la boleta de reintegro
de Sueldos y la entrega al servidor para que
realice el reintegro correspondiente.

Servidor

Recibe boleta de reintegro y efectla el pago en el
banco, entrega al Profesional Encargado de
Gestion de Personal la boleta sellada por el banco.

Profesional Encargado de
Gestion de Personal

Recibe la boleta sellada por el banco y la registra
en el sistema de GUATENOMINAS.

Elabora oficio para solicitud de aprobacion del
Comprobante Unico de Registros en SICOIN, del
reintegro correspondiente (Anexo 43) y envia a
Departamento Financiero con visto bueno de la
Jefa de Recursos Humanos.

Departamento Financiero

Recibe solicitud, revisa y elabora elaborar el CUR
contable de Descuentos Judiciales, informa a
DRRHH.

Fin del procedimiento
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15.24.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE REINTEGRO DE SUELDO

15.24.2 FUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE REINTEGRO DE SUELDO
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15.25 PROCEDIMIENTO DE SANCIONES DISCIPLINARIAS CON SANCION
VERBAL O ESCRITA.

1. Director o Jefe: Conoce la supuesta falta cometida por el Servidor pliblico.

2. Sila falta cometida amerita sancidon verbal o escrita sigue paso 4, no amerita sancion
sigue paso 3.
3. Sila falta no amerita sancién, archiva documentos vy finaliza procedimiento.

4. Elabora oficio para conceder audiencia y notifica al Servidor Plblico.

5. Servidor Publico: Envia las pruebas de descargo en el plazo establecido.

6. Director o Jefe: Conoce y analiza la falta cometida contra las pruebas presentadas,
si se confirma la comisién de la falta, sigue paso 8. Si no se confirma sigue paso 7.

7. Se notifica al trabajador que fueron aceptadas sus pruebas de descargo sigue paso 9.
8. Realiza amonestacién verbal o escrita (Anexo 44), notifica al trabajador, envia copia
a DRRHH.
9. Archiva

10. Fin del Procedimiento.

15.25.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SANCIONES DISCIPLINARIAS CON

SANCION VERBAL O ESCRITA.

No. |Responsable Descripcion de la actividad
1 Conoce la supuesta falta cometida por el Servidor
' publico.
Si la falta cometida amerita sancidon verbal o
2. escrita sigue paso 4, no amerita sancion sigue
paso 3.
Director o Jefe
3 Si la falta no amerita sancion, archiva
’ documentos v finaliza procedimiento.
Elabora oficio para conceder audiencia y notifica
4. . 2
al Servidor Publico.
Envia las pruebas de descargo en el plazo
5. |Servidor Publico establecido.
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Conoce y analiza la falta cometida contra las
pruebas presentadas. Si se confirma la comision
6. de |a falta, sigue paso 8. Si no se confirma sigue
paso 7.
5 Se notifica al trabajador que fueron aceptadas sus
: pruebas de descargo sigue paso 9.
Director o Jefe
Realiza amonestacion verbal o escrita (Anexo 44),
8. notifica al trabajador, envia copia a DRRHH.
9 Archiva
10. Fin del Procedimiento
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15.25.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SANCIONES DISCIPLINARIAS
CON SANCION VERBAL O ESCRITA.

15.25.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SANCIONES DISCIPLINARIAS CON

SANCION VERBAL O ESCRITA

Director o Jefe

Servidor Piublico
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15.26 PROCEDIMIENTO DE SANCIONES DISCIPLINARIAS CON SUSPENSION DE
TRABAJO SIN GOCE DE SALARIO O DESPIDO.

1. Director o Jefe: Conoce la supuesta falta cometida por el Servidor publico.

2. Elabora Acta Administrativa y su certificacién solicitando iniciar tramite para
suspension de trabajo sin goce de salario o terminacién de contrato seglin sea el caso y
traslada expediente al DRRHH.

3. Jefe de Recursos Humanos: Recibe expediente y asigna al Profesional
Encargado de Gestion de Personal.

4, Profesional Encargado de Gestion de Personal: Elabora Providencia
confiriendo audiencia para presentar pruebas de descargo.

5. Elabora Cédula de Notificacién de la Providencia y notifica al Servidor publico.
6. Servidor Publico: Entrega por escrito al DRRHH las pruebas de descargo en el
plazo establecido.

7. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Con justificaciones o sin

ellas, remitira expediente con visto bueno del Jefe de Recursos Humanos, adjuntando
informe resumido de lo actuado, a la Médxima Autoridad para gue resuelva si procede o
no la suspensién o establece si la falta cometida amerita despido. Si la falta no amerita
despido continla con el paso 8. Si la falta amerita despido sigue paso 13.

8. Director Ejecutivo: Impone la suspension sin goce de sueldo o salario, dictando
la Resolucion correspondiente y ordena a Jefe de Recursos Humanos notificar al
afectado.

9. Jefe de Recursos Humanos: Recibe Resolucién y solicita que se notifique al
afecto.

io0. Profesional Encargado de Gestiébn de Personal: Elabora Cédula de
Notificacion, entrega a servidor publico e inserta copia de Resolucion al expediente de
personal, archiva.

11. Suscribe acta de rigor

12. Da aviso a la ONSEC para tramite de la suspension del pago de salario. Sigue
paso 18.

13. Director Ejecutivo: Resuelve que procede el despido para el efecto emite el
Acuerdo Interno de destitucién que expresa las causas correspondientes y ordena al Jefe
de Recursos Humanos notificar al afectado.

14. Jefe de Recursos Humanos: Recibe Acuerdo Interno de destitucidn y solicita
gue se notifique al afecto.

15. Profesional Encargado de Gestiébn de Personal: Elabora cédula de
notificacién, entrega a servidor plblico e inserta copia de Acuerdo Interno de destitucion
al expediente de personal, archiva.

16. suscribe acta de Entrega del puesto

17. Da aviso a la ONSEC

18. Fin del procedimiento
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15.26.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE SANCIONES DISCIPLINARIAS CON
SUSPENSION DE TRABAJO SIN GOCE DE SALARIO O DESPIDO.

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1.

Conoce la supuesta falta cometida por el Servidor
publico.

Director o Jefe

Flabora Acta Administrativa y su certificacion
solicitando iniciar tramite para suspension de
trabajo sin goce de salario o terminacién de
contrato seglin sea el caso y traslada expediente
al DRRHH.

Jefe de Recursos Humanos

Recibe expediente y asigna al Profesional

Encargado de Gestion de Personal.

Profesional Encargado de

Flabora Providencia confiriendo audiencia para
presentar pruebas de descargo.

Gestidon de Personal

Elabora Cédula de Notificacion de la Providencia y
notifica al Servidor publico.

Servidor Publico

Entrega por escrito al DRRHH las pruebas de
descargo en el plazo establecido.

Profesional Encargado de
Gestidén de Personal

Con justificaciones o sin ellas, remitira expediente
con visto bueno del Jefe de Recursos Humanos,
adjuntando informe resumido de lo actuado, a la
Maxima Autoridad para que resuelva si procede o
no la suspension o establece si la falta cometida
amerita despido. Si la falta no amerita despido
contintia con el paso 8. Si la falta amerita despido
sigue paso 13.

Director Ejecutivo

Impone la suspension sin goce de sueldo o salario,
dictando la Resolucién correspondiente y ordena a
Jefe de Recursos Humanos notificar al afectado.

Jefe de Recursos Humanos

Recibe Resolucion y solicita que se notifique al
afecto.

10.

Profesional Encargado de
Gestion de Personal

Elabora Cédula de Notificaciéon, entrega a servidor
plblico e inserta copia de Resolucion al
expediente de personal, archiva.

11.

Suscribe acta de rigor

12.

Da aviso a la ONSEC para tramite de la suspension
del pago de salario. Sigue paso 18.

13.

Director Ejecutivo

Resuelve que procede el despido para el efecto
emite el Acuerdo Interno de destitucién que
expresa las causas correspondientes y ordena al
Jefe de Recursos Humanos notificar al afectado.

14.

Jefe de Recursos Humanos

Recibe Acuerdo de destitucion y solicita que se
notifique al afecto.

15.

L

Profesional Encargado de

Elabora Cédula de Notificacion, entrega a servidor
plblico e inserta copia de Acuerdo Interno de
destitucion al expediente de personal, archiva.
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16. |Gestion de Personal Suscribe acta de Entrega del puesto

17. Da aviso a la ONSEC

18. ' Fin del procedimiento
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15.26.2 FLUJIOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE SANCIONES DISCIPLINARIAS
CON SUSPENSION DE TRABAJO SIN GOCE DE SALARIO O DESPIDO.

15.26.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE SANCIONES DISCIPLINARIAS CON SUSPENSION
DE TRABAJO SIN GOCE DE SALARIO O DESPIDO.
Profesional
. Jefe de Recursos Encargado de b ) I i
Director o Jefe Humahos Gestién de Servidor Pdblico Director Ejecutivo
Personal
( HFe]
. k4
Conoce fa supuesta
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15.26.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE SANCIONES
DISCIPLINARIAS CON SUSPENSION DE TRABAJO SIN GOCE DE
SALARIO O DESPIDO.

Profesional Encargado de Gestidn

Jefe de Recursos Humanos
de Personal

i Recibe acuerdo de
| destitucian y solicit
s NO L g

Elabora céclula de
notificacidn v
- entrega a servidor
publico

v

Suscribe acta de
Coentrega del puesip

!

i
Da aviso a la ONSEC |

Fin el
Procedimiento
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15.27 PROCEDIMIENTO DE BAJA, ENTREGA DE CARGO.

1. Jefe de Recursos Humanos: Recibe solicitud de rescision de contrato (renuncia
o solicitud del Director Ejecutivo), gira instrucciones para que realice las acciones
correspondientes.

2. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Prepara expediente para
baja de personal con los documentos de soporte:

e Elabora Acuerdo Interno de Rescisién de contrato, segun la fecha efectiva
(Anexo 45), verificando que todos los datos estén correctos. (si es
renuncia verifica los datos de la misma, la cual formara parte integral del
expediente).

e Traslada expediente para firma de Visto Bueno.

3. Jefe de Recursos Humanos: Recibe expediente, verifica la informacién y da
Visto Bueno, devuelve para continuar con el procedimiento.
4. Profesional Encargado de Gestion de Personal: Traslada a la Unidad de

Asuntos Juridicos el expediente de baja con el Acuerdo Interno de Rescision de contrato
para revision y asesoria.

5. Unidad de Asuntos Juridicos: Verifica el Acuerdo Interno de rescision, si tiene
observaciones regresa a paso 4, si no tiene observaciones devuelve para continuar el
procedimiento.

6. Profesional Encargado de Gestion de Personal: Revisa que el expediente de
baja este completo y junto al Acuerdo Interno de rescisién de contrato lo traslada para
firma.

7. Director Ejecutivo: Revisa y procede a firmar Acuerdo Interno de rescision de
contrato y traslada al DRRHH para que se contintie con el procedimiento.

8. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Notifica por medio de cédula
de notificacién el Acuerdo Interno de Rescision al interesado.

9. Notifica el oficio de personal de baja (anexo 46) para las gestiones que
correspondan con las siguientes areas:

a. Jefe inmediato
b. Seccion de Inventarios
c. Unidad de Auditoria Interna
d. Seccidn de Informatica
10. Emite la Solvencia de Servicio (Anexo 47) y la remite al servidor que esta

entregando el puesto para que recopile las firmas en las diferentes areas.

11, Elabora el Acta de Entrega de Cargo (Anexo 48) y solicita a la persona que
proceda a firmarla y gestiona las demas firmas.

12. Servidor Pablico que entrega el cargo: Procede a firmar acta de Entrega de
cargo y hace entrega de la Solvencia de Servicio debidamente firmada por todas las
areas.

13. Profesional Encargado de Gestidon de Personal: Traslada expediente de baja
con los documentos de respaldo a la Analista de Recursos Humanos para que continlle
con el procedimiento.
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14. Analista de Recursos Humanos: Recibe el expediente de baja, procede a
realizar las notificaciones:

e. Registra la rescision del Contrato en el Portal de CGC (plazo 30 dias)

f. Registra la Baja en el Sistema de Altas, Bajas y Ascensos de la CGC /Ley de
Probidad (plazo 5 dias)

g. Notifica el oficio del cumplimiento de obligaciones por terminacion laboral
(anexo 49).

h. Entrega fotocopia del Acta de entrega de cargo.

i. Entrega Certificacion de integracion de sueldo mensual (anexo 50), la misma
debera reflejar sueldo base y monto total de bonos recibidos mensualmente.

15. Elabora la constancia de las Ultimas vacaciones gozadas del ex servidor publico

(anexo 51), para determinar los dias de Vacaciones pendientes y que no gozo el servidor
plblico para el calculo de pago de prestaciones laborales.

i6. Elabora la Constancia del tiempo de servicio (Anexo 52), extendida por la
institucién.

17. Archiva en el Expediente laboral los documentos de respaldo notificados y las
Constancias emitidas.

is. Entrega el expediente de personal a la Secretaria.

19. Secretaria: Genera copia de los documentos necesarios del expediente de
personal original, para conformar el expediente de pago de prestaciones, seglin
documentacién de soporte indicada en la Guia Normativa para el pago de prestaciones
laborales de ONSEC (Anexo 53)

20. Elabora la Certificacion del acta de toma de posesion y Certificacién del acta de
entrega del puesto, (Anexo 54 y 55)

21. Procede a archivar el expediente de personal original en la seccion de BAJAS de
personal.

22, Entrega a Profesional Encargado de Gestion de Personal los documentos
fotocopiados y las certificaciones emitidas para firma vy conformacion de expediente para
pago de prestaciones laborales.

23. Fin del procedimiento.

15.27.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA, ENTREGA DE CARGO

No. |[RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Jefe de Recursos Humanos | Recibe solicitud de rescision de contrato.

) Profesional Encargado de |Prepara expediente para baja de personal con los
) Gestion de Personal documentos de soporte. Ver paso 2 del narrativo.

Jefe de Recursos Humanos Recibe expediente, verifica la informacion y da
3. Visto Bueno, devuelve para continuar con el
procedimiento,
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0,
Cargput’

Profesional Encargado de|Traslada a la Unidad de Asuntos Juridicos el
4. Gestion de Personal expediente de baja con el Acuerdo Interno de
Rescision de contrato para revision y asesoria.

Unidad de Asuntos Juridicos |Verifica el Acuerdo Interno de rescision si tiene
observaciones regresa a paso 4, si no tiene

5. observaciones devuelve al DRRHH para continuar
el procedimiento.
: Revisa qu xpediente de baj te completo
Profesional Encargado de]. que el expe Ja. es P ¥
6. : junto al Acuerdo Interno de rescision de contrato
Gestién de Personal )
lo traslada para firma.
Director Ejecutivo Revisa y procede a firmar Acuerdo Interno de
7. rescisién de contrato y traslada al DRRHH para
que se continlle con el procedimiento.
8. Notifica por medio de cédula de notificacion.
. Notifica el oficio de personal de baja (anexo 46
Profesional Encargado de . P ja ( )
9. para las gestiones que correspondan, ver paso 9

Gestion de Personal )
del narrativo.

Emite la Solvencia de Serviclo (Anexo 47) vy la
io0. remite al servidor para que recopile las firmas en
las diferentes areas.

Elabora el Acta de Entrega de Cargo (Anexo 48)

11. y solicita a la persona que proceda a firmarla,
gestiona las demas firmas.

Servidor que esta | Procede a firmar acta de Entrega de cargo y hace

i2. |entregando el Cargo entrega de la Solvencia de Servicio debidamente

firmada por todas las areas.

Profesional Encargado de|Traslada expediente de baja con los documentos
13. |Gestion de Personal de respaldo para que continle con el
procedimiento.

Recibe el expediente de baja, procede a realizar
14. las notificaciones a donde corresponda, ver paso
14 del narrativo.

Elabora la constancia de las Ultimas vacaciones ‘
!
\ ozadas del ex servidor publico (anexo 51), para hi(
15. |Analista de Recursos | 2 . ; P .( ).’ P
determinar los dias de Vacaciones pendientes
Humanos ; ;
para el célculo de pago de prestaciones laborales.
2\
. : . >
16. Elabora la Constar.mla del Flempo "de Servicio | (= nowamva oe 5
(Anexo 52), extendida por la institucion. CONTROL INTERNG™
. . o &
17 Archiva en el Expediente laboral los documentos OPAD?,?"‘"
) de respaldo notificados y las Constancias emitidas
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18. Entrega el expediente de personal a la Secretaria.

Genera copia de los documentos necesarios del
expediente de personal original, para conformar

i9.
P el expediente de pago de prestaciones, (Anexo
53).
Elabora la Certificacion del acta de toma de
20. posesion y Certificacion del acta de entrega del
5]
I puesto, (Anexo 54 y 55)
21 Procede a archivar el expediente de personal

original en la seccién de BAJAS de personal.

Entrega a Profesional Encargado de Gestion de
Personal los documentos fotocopiados y las
22, certificaciones emitidas para firma y
conformacién de expediente para pago de
prestaciones laborales.

23. Fin del procedimiento
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15.27.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA, ENTREGA DE CARGO.

15.27.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA, ENTREGA DE CARGO.

Jefe de Recursos Profesional Encargado de Unidad de Asuntos

Humanos Gestién de Personal Juridicos Birector Ejesutive

(o )

Prepaca exped
para baja

SRS, AR—

SO TR

sfornwnon y de

Voo,
I
Traglada expadiente
e | dehaja para
Fevlsinn y ases
wiaa expedie
JEie con Acterdo
e  para lirma
' :
Notifia por medio
de - ]
nidificacis
Notificaolico da
personal do baga
Elabora acla de
[ solidtaa
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15.27.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE BAJA, ENTREGA DE CARGO.
Servidor que esta Profesional Encargado de Analista de Recursos
Secretaria

Procede a firmar

cago

acta de entregade ————

Traslada expadiente
de baja con los
documentos de

respaldo

—

. Reclbe expediente
e debajarealiza las
natificaciones

: Y
i Elabora constancia

delas ultimas
| vacaciones gozadas

| Elabara constancia
del tiempo de
servicio

\ -

| Archiva expediente
- ylos documentos
derespaldo

| Entrega expediente
a lasecretaria

Genera copla de los
documentos
necesarios

l

Elabora certificacion
detoma de
posesion y entrega
de puesto

l

Pracede a archivar
el expediente del
personal

g

h 4
Entrega
documentos para
pago de
prestaciones

¥

Fin del
Procedimiento

) ST s
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15.28 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

1. Jefe de Recursos Humanos: Solicita al Profesional Encargado de Gestion de
Personal que proceda con el pago de prestaciones laborales (Aguinaldo, Bono 14, Bono
Vacacional, Vacaciones e Indemnizacién), en cumplimiento a lo instruido en el Acuerdo
Interno de rescision y a lo establecido en la Guia Normativa para el pago de prestaciones
laborales de —-ONSEC-,

2. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Integra y verifica el
expediente del pago de prestaciones laborales (Aguinaldo, Bono 14, Bono Vacacional,
Vacaciones e Indemnizacién), de oficio, sin necesidad de requerimiento alguno y bajo su
responsabilidad, segun la lista de documentos establecidos en la Gufa Normativa para el
tramite del pago de prestaciones laborales de ~-ONSEC-. (Anexo 56)

3. Elabora y verifica el calculo de prestaciones laborales -Aguinaldo, Bono 14, Bono
Vacacional, Vacaciones e Indemnizacién-, (Anexo 57) con base a la Guia Normativa de
pago de prestaciones Laborales emitida por ONSEC vy traslada al Jefe de Recursos
Humanos para firma de aprobacién.

4. Elabora el proyecto de Finiquito Laboral (Anexo 58), segiin la Guia Normativa de
Pago de Prestaciones Laborales de ONSEC.

5. Jefe de Recursos Humanos: Verifica que el expediente de pago de prestaciones
laborales este conformado con base en la Guia Normativa de pago de prestaciones
Laborales emitida por ONSEC firma y traslada expediente para continuar el proceso de

pago.

6. Profesional Encargado de Gestion de Personal: Recibe y ejecuta en
GUATENOMINAS el pago de las prestaciones reconocidas con excepcion de vacaciones e
indemnizacion, archiva néminas.

7. Realiza el movimiento de BAJA en el sistema GUATENOMINAS vy traslada a Secretaria
el expediente de pago de prestaciones laborales para el archivo definitivo y gestiona
prestaciones pendientes.

8. Traslada al departamento administrativo el expediente para el pago de
prestaciones pendientes (vacaciones e indemnizacién) incluyendo el proyecto del
Finiquito Laboral, segiin la Guia Normativa de Pago de Prestaciones Laborales de ONSEC.

0. Jefe Administrativo: Recibe, revisa y opera en SIGES vy traslada a lefe
Financiero.

10. Jefe Financiero: Revisa expediente solicita el compromiso de pago, emite
dictamen presupuestario y remite CUR de Compromiso de SIGES.
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11. Profesional Encargado de Gestion de Personal: Recibe el CUR de
Compromiso y el dictamen presupuestario, convoca a los ex servidores publicos, para la
firma del Finiquito Laboral.

12 Solicita el acompafiamiento de la Unidad de Asuntos Juridicos para la legalizacion
del finiquito laboral.

i3 Ex Servidor Publico y Profesional de la UAJ: Firman finiquito laboral vy
entregan al Profesional.

14 Profesional Encargado de Gestiéon de Personal: Recibe expediente e integra
documentos de soporte y traslada para solicitar opinion juridica.

15 Unidad de Asuntos Juridicos: Recibe certifica finiquito y elabora opinién juridica y
traslada.

16. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Traslada expediente para
continuar con el proceso de pago.

17. Jefe Administrativo: Recibe el expediente, realiza los procedimientos
respectivos, y traslada para continuar con el procedimiento.

i8. Departamento Financiero: Recibe y opera el devengado y traslada.
19. Direccién Administrativa Financiera: Realiza la accién de pago y traslada.

20. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Genera copia de CUR y finiquito
y traslada el expediente original al Departamento financiero para su resguardo.

21. Fin del procedimiento.

15.28.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE PAGO DE PRESTACIONES LABORALES

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Jefe de Recursos Humanos |Solicita al Profesional Encargado de Gestién de
Personal que proceda con el pago de prestaciones
laborales.

2. Integra y verifica el expediente del pago de
prestaciones laborales (Anexo 56)

3. Profesional Encargado de |Elabora y verifica el calculo de prestaciones

Gestién de Personal laborales (Anexo 57) y traslada al Jefe de

Recursos Humanos para firma de aprobacion.

4. Elabora el proyecto de Finiquito Laboral (Anexo
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5. Jefe de Recursos Humanos |Verifica que el expediente de pago de
prestaciones laborales este conformado, v
traslada expediente para continuar el proceso de
pago.

6. Recibe y ejecuta en GUATENOMINAS el pago de

Profesional Encargado de

las prestaciones reconocidas con excepcién de
vacaciones e indemnizacion, archiva néminas.

Gestion de Personal

Realiza el movimiento de BAJA en el sistema
GUATENOMINAS y traslada a Secretaria el
expediente de pago de prestaciones laborales
para el archivo definitivo. Gestiona prestaciones
pendientes.

Traslada al Jefe Financiero el expediente para el
pago de prestaciones pendientes, incluyendo el
proyecto del Finiquito Laboral.

9. Jefe Administrativo

Recibe, revisa y opera en SIGES vy traslada a Jefe
Financiero.

10. |Jefe Financiero

Revisa expediente, solicita el compromiso de
pago, emite dictamen presupuestario y remite al
Profesional Encargado con CUR de Compromiso de
SIGES.

11.

Profesional Encargado de
Gestiéon de Personal

Recibe el CUR de Compromiso y el dictamen
presupuestario, convoca a los ex servidores
publicos, para la firma del Finiquito Laboral.

12,

Solicita el acompafiamiento de la Unidad de
Asuntos Juridicos para la legalizacién del finiquito
laboral.

13. |Ex Servidor Pilblico vy
Profesional de la UAJ

Firman finiquito laboral y entregan a DRRHH.

14. |Profesional Encargado de
Gestién de Personal

Recibe expediente e integra documentos de
soporte y traslada para solicitar dictamen juridico

15. |Unidad de Asuntos
Juridicos

Recibe certifica finiquito y elabora opinién juridica.

16. |Profesional Encargado de
Gestiéon de Personal

Traslada expediente para continuar con el proceso
de pago.

17. |Jefe Administrativo

Recibe el expediente, realiza los procedimientos
respectivos, y traslada para continuar con el
procedimiento.

i8. |Departamento Financiero

Recibe y opera el devengado y traslada a la
Direccidon Administrativa Financiera.

19. |Direccion Administrativa
Financiera

Realiza la accion de pago y traslada a la
Profesional.
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20. Genera copia de CUR vy finiquito y traslada el
expediente original al Departamento financiero

Profesional Encargado de para su resguardo.

Gestion de Personal

21. Fin del procedimiento
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15.29 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1. Jefe de Recursos Humanos: Solicita a Profesional Encargado de Dotacion de
Personal que realice la evaluacién del Desempefio (de Ingreso, Ordinaria Anual o
Extraordinaria).

2. Profesional Encargado de Dotacion de Personal: Traslada a Directores y/o Jefes
el formato de Evaluacion del Desempefio (de Ingreso, Ordinaria Anual o extraordinaria)
(anexo 59)

3. Director y/o Jefe: Evallia al servidor publico y le informa los resultados de la
Evaluacion, ambos firman.

4. Remite al DRRHH el resultado de la Evaluacién del Desempefio (de Ingreso, Ordinaria
Anual o extraordinaria)

5. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Recibe resultados de la
Evaluacién del Desempefio. Si es evaluacion de ingreso sigue paso 10, no es evaluacion
de ingreso sigue paso 6.

6. Al ser evaluacion ordinaria/extraordinaria, integra los resultados de todas las
evaluaciones recibidas para elaborar el informe por &reas, con sus conclusiones y
recomendaciones y lo traslada a Jefe de Recursos Humanos para Visto Bueno.

7. Jefe de Recursos Humanos: Recibe informe de evaluacion del Desempefio por
dreas, valida las conclusiones y recomendaciones, firma de Visto Bueno y lo remite para
que contintie el procedimiento.

8. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Traslada al Director Ejecutivo
el informe de la Evaluacién del Desempefio con sus conclusiones y recomendaciones
para su conocimiento y acciones.

9. Traslada al Encargado de Administraciéon de Recursos Humanos el informe de la
Evaluacién del Desempefio con sus conclusiones y recomendaciones para que las
considere en el Plan Anual de Capacitacién.

10. Verifica la nota para declararlo empleado regular Notifica copia de las evaluaciones
del Desempefio a ONSEC (cuando aplica), de lo contrario procede a archivar los
documentos originales.

i1. Fin del procedimiento.

15.29.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Jefe de Recursos Humanos |Solicita a Profesional Encargado de Dotacidn de
Personal que realice la evaluacién del Desempefio.

2. Profesional Encargado de|Traslada a Directores y/o Jefes el formato de
Dotacion de Personal Evaluacion del Desempefio (anexo 59).
3. Evalia al servidor publico y le informa los

resultados de la Evaluacién, ambos firman.

HUMANOS
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4, Director y/o Jefe

Remite al DRRHH el resultado de la Evaluacién del
Desempefio.

Profesional Encargado de

Recibe resultados de la Evaluacion del
Desempefio. Sl es evaluacion de ingreso sigue
paso 10, no es evaluacion de ingreso sigue paso
6.

6. Dotacién de Personal

Al ser evaluacion ordinaria/extraordinaria, integra
los resultados de todas las evaluaciones recibidas
para elaborar el informe por areas y lo traslada a
Jefe de Recursos Humanos para Visto Bueno,

7. Jefe de Recursos Humanos

Recibe informe de evaluacion del Desempefio por
areas, valida las conclusiones y recomendaciones,
firma de Visto Bueno y lo remite para que contintie
el procedimiento.

Traslada al Director Ejecutivo el informe de la
Evaluacion del Desempefio con sus conclusiones y
recomendaciones para su conocimiento vy
acciones,

9. Profesional Encargado de
Dotacién de Personal

Traslada al Encargado de Administracion de
Recursos Humanos el informe de la Evaluacién del
Desempefio con sus conclusiones %
recomendaciones para que las considere en el
Plan Anual de Capacitacion.

10.

Verifica la nota para declararlo empleado regular
Notifica copia de las evaluaciones del Desempefio
a ONSEC (cuando aplica), de lo contrario procede
a archivar los documentos originales.

ii. Fin del procedimiento

ARCHIVO:  UPLANI/2024/MNP ¥ REGLAMENTOS/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

ULTIMA ACTUALIZACION: Pagina 138 de 285
ABRIL 2024 VERSION 1 DEL ORIGINAL

S NORMATIVADE &
CONTROL INTERNO™




l"i, E Comislon Presidercial
© PorlaPazylos
| Derechos Humanos

D
Cargur

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

15.29.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

15.20.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Jefe de Recursos Humanos

Profesional Encargado de Dotacion
de Personal

Director y/o lefe

=

Eualint of sevkdi

| femite ai DRIHH el

rissultado de fa
Lyaluacion

vresultados,

fnte,

Lconclusionss y
de Vo.Ba.

wmey
fada

v

Vierifics fa nova para |
A dedarario
empleadn cegular

Fiiv det
Procedinuernin

HUMANOS

ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

ULTIMA ACTUALIZACION:
ABRIL 2024 VERSION 1 DEL ORIGINAL

Pagina 139 de 285

d

S NORMATIVA DE ¢
CONTROL INTERAC



;"W\, i Cornision Presidercial
s ."

Paor la Paz y los
Argn

DE USO
INTERNO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

| Derechos Humanos

15.30 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE CLIMA ORGANIZACIONAL

1. Jefe de Recursos Humanos: Solicita a Profesional Encargado de Dotacién de
Personal gue realice la evaluacién de Clima Organizacional.

2. Profesional Encargado de Dotaciéon de Personal: Traslada a todo el personal de
las diferentes dependencias la evaluacién anénima de Clima Organizacional (anexo 60)
3. Servidores publicos: Realizan evaluacion y entregan al DRRHH.

4. Profesional Encargado de Dotacién de Personal: Elabora informe segln los
resultados, elabora conclusiones y recomendaciones:

5. Recibe las encuestas de Clima Organizacional y procede a tabular los resultados.

6. Elabora el anélisis de resultados.

7. Elabora las conclusiones y recomendaciones.

8. Traslada a Jefe de Recursos Humanos para visto bueno.

9. Jefe de Recursos Humanos: Recibe informe de Clima Organizacional, revisa, valida

las conclusiones y recomendaciones, firma de Visto Bueno y lo traslada para que
contintlie el procedimiento.

10. Profesional Encargado de Dotaciéon de Personal: Traslada al Director Ejecutivo
el informe de la Evaluacion de Clima Organizacional con sus conclusiones vy
recomendaciones para su conocimiento y acciones.

11. Traslada al Encargado de Administracion de Recursos Humanos el informe de la
Evaluacion de Clima Organizacional con sus conclusiones y recomendaciones para que
las considere en la evaluacion del desempefio y en los programas de Bienestar y
motivacion laboral.

12.  Archiva resultados e informe de la Evaluacion de Clima Organizacional.

13. Fin del procedimiento.

15.30.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO EVALUACION DE CLIMA

ORGANIZACIONAL.

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Jefe de Recursos Humanos |Solicita a Profesional Encargado de Dotacion de
Personal que realice la evaluacién de Clima
Organizacional.

2. Profesional Encargado de|Traslada a todo el personal de las diferentes

Dotacién de Personal dependencias la evaluacion (anexo 60).

3, Servidores piblicos Evaltan el Clima Organizacional y entregan al
DRRHH.

4. Recibe las encuestas de Clima Organizacional y
procede a tabular los resultados.

5. Elabora informe segln los resultados, elabora

Profesional Encargado de |conclusiones y recomendaciones.

6. Dotacién de Personal Elabora el analisis de resultados.

7. Elabora las conclusiones y recomendaciones.

8. Traslada a Jefe de Recursos Humanos para visto
bueno.
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9. Jefe de Recursos Humanos |Recibe informe de Clima Organizacional, revisa,
valida las conclusiones y recomendaciones, firma
de Visto Bueno y traslada para que continte el
procedimiento.

10. Traslada al Director Ejecutivo el informe de la
Evaluacion de Clima Organizacional con sus

Profesional Encargado de|conclusiones y recomendaciones para su
Dotacién de Personal conocimiento y acciones.

11. Traslada al Encargado de Administracion de
Recursos Humanos el informe.

12. Archiva resultados e informe de la Evaluacién de
Clima Organizacional.

13. Fin del procedimiento
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15.31 PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION Y EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

1. Jefe de Recursos Humanos: Instruye al Profesional Encargado de
Administraciéon de Recursos Humanos para elaborar el Plan Anual de Capacitacién que
incluya:

e Programa de capacitacién, desarrollo y formacién segun necesidades detectadas
en cada &rea, segln resultados de evaluacion del desempefio y clima
organizacional.

Programa de capacitacion y formacion del cédigo de ética

Programa de bienestar, motivacion, seguridad y retencién de personal
Programa de desarrollo de competencias y elementos del Acuerdo nimero A-039-
2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Téecnicas de
Control Interno Gubernamental.

2. Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos:

Inicia el procedimiento para la elaboracién del Plan Anual de Capacitacion
remitiendo el formulario del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacién —-DNC- a los
Directores y Jefes para que procedan a llenarlo (anexo 61)

3. Director o Jefe: Llena formularios y traslada al DRRHH par medio de oficio los
formularios de DNC llenos.
4. Profesional Encargado de Administracion de Recursos Humanos: Recibe

los oficios e informacién de los formatos de DNC llenos, para vaciar la informacién y
realizar el analisis, verificacién y elaboracién del informe de resultados de DNC.

5. Elabora el Plan Anual de Capacitacion con base a los resultados obtenidos de la
DNC vy las recomendaciones de la Evaluacién del Desempefio recibidas; lo traslada al
Jefe de Recursos Humanos para su Visto Bueno.

6. Jefe de Recursos Humanos: Recibe y verifica que el Plan Anual de Capacitacidn
contenga la informacion de:

e Programa de capacitacion, desarrollo y formacion segln necesidades detectadas
en cada area, segin resultados de evaluacion del desempefio y clima
organizacional.

Programa de capacitacién y formacién del cddigo de ética

Programa de bienestar, motivacién, seguridad y retencién de personal
Programa de desarrollo de competencias y elementos del Acuerdo nimero A-039-
2023 de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.

7. Firma de visto bueno y remite al Encargado de Administracién de Recursos Humanos
para continuar con el proceso.

8. Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos: Remite
el Plan Anual de Capacitacién al Director Ejecutivo junto al Acuerdo Interno para su
aprobacion y firma.
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9. Director Ejecutivo: Recibe, aprueba y firma el Plan Anual de Capacitacion y
remite a DRRHH.

10. Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos: Recibe

Plan Anual de Capacitacion y procede a socializar y ejecutar las capacitaciones
programadas. Si se requiere gestionar RC sigue paso 10, no se requiere gestionar RC
sigue paso 16,

11. Elabora el Requerimiento de Compra -RC-, lo firma y lo traslada al Jefe de
Recursos Humanos para firma (cuando la capacitacion implica la ejecucion
presupuestaria).

12. Traslada el RC a Unidad de Planificacion, Seccidon de Compras y Seccion de
Presupuesto para visado.

13. Unidad de Planificacién, Seccién de Compras y Seccién de Presupuesto:
Realizan el visado y trasladan para que continte el procedimiento.

14. Profesional Encargado de Administraciéon de Recursos Humanos: Recibe
el RC vy lo traslada por medio de oficio al Departamento Administrativo.

15. Jefe Administrativo: Recibe RC autoriza y realiza el proceso de compra y da
aviso que el proceso estad en curso.

16. Profesional Encargado de Administracion de Recursos Humanos: Realiza
convocatoria al personal que asistird a la capacitacion indicando los detalles del evento.
17. Organiza el material de apoyo, verifica el equipo de audio y computo, la agenda
de actividades, listados de asistencia, evaluacion del evento.

18. Ejecuta la actividad el dia del evento. Si se gestioné RC sigue paso 19, no se
gestion6 RC sigue paso 20

i9. Conforma expediente de liquidacion y lo traslada por medio de oficio al
Departamento Administrativo para que realicen el pago.

20. Fin del procedimiento.
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15.31.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION Y EJECUCION DEL
PLAN ANUAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.

Humanos

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1, Jefe de Recursos Humanos |Instruye  al Profesional ~ Encargado  de
Administracion de Recursos Humanos para
elaborar el Plan Anual de Capacitacibn que
incluya, ver paso 1 del narrativo.

2. Profesional Encargado de|Inicia el procedimiento para la elaboracién del
Administracién de Recursos |Plan  Anual de Capacitacién remitiendo el
Humanos formulario del Diagndstico de Necesidades de

Capacltacidon —DNC- a los Directores y Jefes para
que procedan a llenarlo (anexo 61).

3. Director y/o Jefe Llenan formularios y trasladan al DRRHH por
medio de oficio.

4. Recibe los oficios e informacién de los formatos de
DNC llenos, para vaciar la informacién y realizar

. el andlisis, verificaciéon y elaboracion del informe
Profesional Encargado de
i i r de resultados de DNC.
Administracion de Recursos -

5. Humanos Elabora el Plan Anual de Capacitacion con base a
los resultados obtenidos de la DNC vy las
recomendaciones de la Evaluacion del Desempefio
recibidas; lo traslada al Jefe de Recursos
Humanos para su Visto Bueno.

6. Recibe y verifica que el Plan Anual de Capacitacion

Jefe de Recursos Humanos |contenga la informaciéon de; ver paso 6 del
narrativo.

7. Firma de visto bueno y remite para continuar con
el proceso.

8. Profesional Encargado de |Remite el Plan Anual de Capacitacion al Director
Administracién de Recursos | Ejecutivo junto al Acuerdo Interno para su
Humanos aprobacién y firma.

9. Director Ejecutivo Recibe, aprueba y firma el Plan Anual de

Capacitacién y remite a DRRHH.

i0. Recibe Plan Anual de Capacitacién y procede a
soclalizar 'y ejecutar las  capacitaciones
programadas.

Profesional Encargado de
11. |Administracién de Recursos |Elabora el Requerimiento de Compra -RC-, firma

y traslada al Jefe de Recursos Humanos para firma
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(cuando la capacitacion implica la ejecucién
presupuestaria).

12.

Traslada el RC a Unidad de Planificacién, Seccién
de Compras y Seccién de Presupuesto para
visado.

13. |Unidad de Planificacién,
Seccion de Compras vy
Seccidén de Presupuesto

Realizan el visado y trasladan al Profesional
Encargado de Administracion de Recursos
Humanos para que contintie el procedimiento.

14. |Profesional Encargado de
Administracion de Recursos
Humanos

Recibe el RC vy lo traslada por medio de oficio al
Departamento Administrativo.

15. |Jefe Administrativo

Recibe RC autoriza y realiza el proceso de compra
y da aviso que el proceso estd en curso.

1e.

Realiza convocatoria al personal que asistira a la
capacitacion indicando los detalles del evento.

17. |profesional Encargado de
Administracion de Recursos

Organiza el material de apoyo, verifica el equipo
de audio y computo, la agenda de actividades,

Humanos listados de asistencia, evaluacion del evento.
i8. Ejecuta la actividad el dia del evento.
19. Conforma expediente de liquidacion y lo traslada
por medio de oficio al Departamento
Administrativo para que realicen el pago.
20. Fin del procedimiento
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15.31.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION Y EJECUCION
DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.

15.31.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION Y EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

jdfeideRecursos Profesional Encargado de

Administracién de Recursos Director y/o Jefe Director Ejecutivo
Humanos
Humanos
P
INICIC \i
¥ . .

lustivye para que se | Remite fonmulaio Henan formularios
elabore plan amial ————f————  diggnésticode  —————|———=  ytrasladan por

e capacitacion necesidades medio de oficdo

i Recibelos oficios ©
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ANUAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

de Compras y Seccion de
Presupuesto

Unidad de Planificacién, Seccién Profesional Encargado de

Administracién de Recursos
Humanos

Jefe Administrativo

)

Realizan visaday |
trasladan

i Recibe RC y traslada |

Recibe RC autoriza y
o realiza el proceso de

por medio de oficio

Realiza convacatoria |
personal que |

compra

asistiraa
capacitadon

Organiza el material
de apoyo

¥

Ejecuta |a actividad
el dia dzl evento

o

Conforma
expediente de
liquidacidn y
traslada

Fin del
Procadimiento
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15.32 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO AL POA Y PAC DE
RR.HH.

1. Jefe de Recursos Humanos: Recibe requerimientos de las dependencias
correspondientes para la entrega de los planes operativos y Plan Anual de Compras;
instruye al Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos para recabar
informacion con las secciones del DRRHH y elaborar los proyectos de plan operativo y
PAC.

2. Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos: Se relne
con cada seccidén del DRRHH vy recaba la informacion y elabora proyecto de POA y de
PAC.

3. Traslada proyectos elaborados al Jefe de Recursos Humanos para revision y
firma.

4. Jefe de Recursos Humanos: Revisa y valida cada proyecto y firma de aprobado.
Traslada.

5. Profesional Encargado de Administraciéon de Recursos Humanos: Traslada a
la Unidad de Planificacion y al Departamento Administrativo los planes respectivos en
formato digital y fisico firmado para ser integrado.

6. Jefe de Recursos Humanos: Convoca a reuniones mensuales al equipo del DRRHH
para verificar el seguimiento y cumplimento de lo programado y solicita a Profesional
Encargado de Administracion de Recursos Humanos elaborar las matrices de POA.

7. Profesional Encargado de Administracion de Recursos Humanos: Elabora y
actualiza la matriz de seguimiento y cumplimiento mensual del POA y remite para
revisién y firma de Visto Bueno.

8. Jefe de Recursos Humanos: Verifica las matrices de POA, avala que contenga la
informacion correspondiente, firma de visto bueno y remite.

9. Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos: Recibe y
remite a la Unidad de Planificacién las matrices de seguimiento y planificacion del POA
mensuales, en formato digital vy fisico.

10. Unidad de Planificacion: Recibe y firma de recibido.

11. Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos: Recibe y
archiva.

12. Fin del procedimiento.
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15.32.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO AL
POA, POM Y PACC DE RR.HH.

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Jefe de Recursos Humanos |Recibe requerimientos de las dependencias
correspondientes para la entrega de los planes;
instruye al Profesional Encargado de
Administracion de Recursos Humanos para
recabar informacién con las secciones del DRRHH
y elaborar los proyectos de Planes operativos y
PACC.

2. Se reline con cada secciéon del DRRHH y recaba la
Profesional Encargado de |informacion y elabora proyecto de POA vy de PAC.
Administracién de Recursos

3. Humanos Traslada proyectos elaborados al Jefe de Recursos
Humanos para revision y firma.

4. Jefe de Recursos Humanos |Revisa y valida cada proyecto y firma de
aprobado.

5. Profesional Encargado de|Traslada a la Unidad de Planificacion y al
Administracion de Recursos | Departamento Administrativo los planes
Humanos respectivos en formato digital y fisico firmado

para ser integrado.

6. Jefe de Recursos Humanos |Convoca a reuniones mensuales para verificar el
seguimiento y cumplimento y solicita a Profesional
Encargado de Administracion de Recursos
Humanos elaborar las matrices de POA.

7. Profesional Encargado de |Elabora y actualiza la matriz de seguimiento y
Administracién de Recursos | cumplimiento mensual del POA y remite para
Humanos revisién y firma de Visto Bueno.

8. Jefe de Recursos Humanos |Verifica las matrices de POA, avala que contenga
la informacion correspondiente, firma de visto
bueno.

9. Profesional Encargado de|Recibe y remite a Unidad de Planificacion las
Administracién de Recursos | matrices de seguimiento y planificacién del POA
Humanos mensuales, en formato digital v fisico.

10. |Unidad de Planificacion Recibe y firma de recibido.

11. |Profesional Encargado de |Recibe y archiva.

Administracién de Recursos
Humanos
12. Fin del procedimiento
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15.32.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO

AL POA Y PACC DE RR.HH.

15.32.1 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y
SEGUIMIENTO AL POA, POM Y PACC DE RR.HH.

Jefe de Recursos

Administracién de
Humanos

Recursos Humanos
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15.33 PROCEDIMIENTO DE CREACION DE PUESTOS RENGLON 011, 021 Y 022

i Director o Jefe: Requiere al DRRHH la creacién de un puesto nuevo, adjunta la

Requisicién de creacién de puesto (anexo 62) y Cuestionario para creacién de
puestos de la ONSEC (anexo 63).

2. Jefe de Recursos Humanos: Recibe solicitud de creacién de puesto nuevo y
traslada para andlisis y elaboracién de estudio de creacién de puestos.

3. Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos: Analiza
la estructura y realiza el estudio de creacién de puestos.

4, Elabora cuadro de situacion actual y propuesta.

5. Solicita la proyeccién anual de las acciones a realizar.

6. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Elabora proyeccién y la
traslada.

7. Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos: Recibe

proyeccion vy la traslada por medio de oficio para solicitar viabilidad financiera y adjunta
cuadro de situacién actual y propuesta.

8. Jefe Financiero: Recibe documentos y traslada documentos de soporte de
viabilidad financiera, si no hay viabilidad financiera sigue paso 9. Si hay viabilidad
financiera sigue paso 10.

9. Profesional Encargado de Administraciéon de Recursos Humanos: Recibe
documentos de Jefe Financiero, completa y traslada el expediente a Jefe de Recursos
Humanos para Visto Bueno y remite para su aprobacién vy firma de oficio de traslado al
Ministerio de Finanzas PUlblicas.

i0. Director Ejecutivo: Aprueba expediente y firma el oficio, remite para continuar
con la gestidn.

11. Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos: Recibe
ingresa y crea el expediente del puesto a crear en el Sistema GUATENOMINAS (renglén
011 0 22) y lo envia a la DTP del Ministerio de Finanzas Plblicas debidamente foliado.
12. Direccion Técnica del Presupuesto ~DTP-: Recibe expediente y verifica que
cuente con la documentacién de respaldo. Traslada expediente a la ONSEC.

13. Oficina Nacional de Servicio Civil: Analiza expediente. Si se cumple con los
requisitos sigue paso 15. Si no cumple continlia a paso siguiente.

14. Emite resolucion o dictamen” No Procedente” a la COPADEH. Sigue paso 22.

15. Emite resoluciéon o dictamen “Procedente” y lo traslada a la COPADEH y DTP,
aprobando la clasificacion propuesta de los puestos a crear dentro del Sistema
GUATENOMINAS,

i6. Direcciéon Técnica del Presupuesto —DTP-: Recibe resolucién o dictamen de
ONSEC, elabora y envia dictamen o providencia a la COPADEH, indicando la fecha de
vigencia de las acciones.

17. Director Ejecutivo: Recibe resoluciéon o dictamen de la ONSEC y dictamen o

o

providencia de la DTP y los traslada a DRRHH.
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18. Profesional Encargado de Administraciéon de Recursos Humanos: Recibe
y archiva la resolucién o dictamen de la ONSEC y dictamen o providencia de la DTP.
19. Traslada copia de resoluciéon o dictamen de la ONSEC y dictamen o providencia
de la DTP a Profesional Encargado de Dotacién de Personal para futuros procesos de
seleccién y contratacion.

20. Crea expediente de creacién de puestos (renglon 021) en el Sistema
GUATENOMINAS y da aviso a la ONSEC que ya se cred el expediente en el Sistema para
la aprobacion del mismo.

21. Oficina Nacional de Servicio Civil: Aprueba los puestos en el Sistema
GUATENOMINAS e informa a COPADEH.

22. Fin del procedimiento.

15.33.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION DE PUESTOS RENGLON
011, 021 Y 022.
No. |RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Requiere al DRRHH la creacién de un puesto
nuevo, adjunta la requisicién de creacion de
puesto (anexo 62) y Cuestionario para creacion
de puestos de la ONSEC (anexo 63).

1. Director o Jefe

Recibe solicitud de creacion de puesto nuevo y
traslada para analisis y elaboracion de estudio de
creacion de puestos.

2. Jefe de Recursos Humanos

3. Analiza la estructura y realiza® el estudio de
Profesional Encargado de|creacion de puestos.

Administracién de Recursos | Elabora cuadro de situacién actual y propuesta.

5. Humanos Solicita la proyeccién anual de las acciones a
realizar.

6. Profesional Encargado de |Elabora proyeccion vy la traslada.
Gestidon de Personal

7. Profesional Encargado de Recibe proyeccidn y la traslada por medio de
Administracién de Recursos |oficio para solicitar viabilidad financiera y adjunta
Humanos cuadro de situacion actual y propuesta.

8. Jefe Financiero Recibe documentos y traslada documentos de

soporte de viabilidad financiera, si no hay
viabilidad financiera sigue paso 9. Si hay
viabilidad financiera sigue paso 10.

rd \
oe Pig

o
S ®
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9. Profesional Encargado de |Recibe documentos de Jefe Financiero, completa
Administracién de Recursos |y traslada el expediente a Jefe de Recurso
Humanos Humanos para Visto Bueno y remite para sy
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aprobacién y firma de oficio de traslado al
Ministerio de Finanzas Publicas.

10. |Director Ejecutivo Aprueba expediente y firma el oficio, remite al
DRRHH para continuar con la gestion.

11. |Profesional Encargado de |Recibe, ingresay crea el expediente del puesto a
Administracién de Recursos | crear en el Sistema GUATENOMINAS vy lo envia a
la DTP del Ministerio de Finanzas PUblicas.

Humanos
12. |Direccién Técnica del | Recibe expediente y verifica que cuente con la
Presupuesto -=DTP- documentacién de respaldo. Traslada expediente
a la ONSEC,
13. Analiza expediente, si cumple con los requisitos
sigue paso. 15, si no cumple continlla a paso
Oficina Nacional de Servicio | Siguiente.

Emite resolucién o diccamen” No Procedente” a
la COPADEH. Sigue paso 22,

15. Emite resoluciéon o dictamen “Procedente” y lo
traslada a la COPADEH y DTP, aprobando la
clasificacién propuesta de los puestos a crear
dentro del Sistema GUATENOMINAS.

16. |Direccién Técnica del | Recibe resolucion o dictamen de ONSEC, elabora
Presupuesto —DTP- y envia dictamen o providencia a la COPADEH,
indicando la fecha de vigencia de las acciones.

14. | civil

17. |Director Ejecutivo Recibe resolucion o dictamen de la ONSEC vy
dictamen o providencia de la DTP y los traslada
a DRRHH.

18. |Profesional Encargado de |Recibe y archiva la resolucién o dictamen de la
Administracién de Recursos | ONSEC y dictamen o providencia de la DTP.

19. |Humanos. Traslada copia de resolucién o dictamen de la
ONSEC y dictamen o providencia de la DTP a
Profesional Encargado de Dotacién de Personal
para futuros procesos de seleccion vy
contratacién.

20. Crea expediente de creacién de puestos en el /(,//
/%J

Sistema GUATENOMINAS y da aviso a la ONSEC
que ya se cred el expediente en el Sistema para
la aprobacion del mismo.

21. |Oficina Nacional de Servicio |[Aprueba los puestos en el Sistema
Civil GUATENOMINAS e informa a COPADEH. o Pla,

22, Fin del procedimiento IS
S NORMATIVA DE ©
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15.33.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION DE PUESTOS
RENGLON 011, 021 Y 022,
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15993 FLUTOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE CREACION DE PUESTOS RENGLON 011, 021 Y
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15.34 PROCEDIMIENTO DE PRORROGA DE PUESTOS 021 Y 022.

1. Jefe de Recursos Humanos: Indica a Profesional Encargado de Administracién
de Recursos Humanos que realice el procedimiento de Prorroga de los puestos de los
renglones 021 y 022.

2 Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos: Elabara
los cuestionarios de ONSEC para la prérroga de los puestos 21 Y 022 (Anexo 63)

3. Elabora cuadro con el detalle de los puestos y salarios a prorrogar.

4. Solicita a Profesional Encargado de Gestién de Personal la Proyeccion anual de
los puestos a prorrogar.

5. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Elabora proyeccién y la
traslada a Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos.

6. Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos: Recibe
proyeccion vy la traslada para solicitar viabilidad financiera por medio de oficio y adjunta
cuadro con detalle de los puestos.

7. Jefe Financiero: Recibe, verifica viabilidad y traslada documentos de soporte
indicando que si existe disponibilidad presupuestaria.

8. Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos: Recibe
documentos y conforma expediente revisando y verificando que todo esté correcto.

9. Profesional Encargado de Administracion de Recursos Humanos: Traslada
expediente con visto bueno del Jefe de Recursos Humanos al Director Ejecutivo para su
aprobacién y firma del oficio de traslado al Ministerio de Finanzas Publicas.

io. Director Ejecutivo: Aprueba expediente y firma oficio y lo traslada al DRRHH.

115 Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos: Recibe
expediente y lo envia a la DTP del Ministerio de Finanzas PUblicas debidamente foliado.

12. Direccién Técnica del Presupuesto —DTP-: Recibe y verifica el expediente. Lo
traslada a la ONSEC por medio de providencia.

13 Oficina Nacional de Servicio Civil: Reclbe y analiza expediente. Emite
resolucion o dictamen Procedente y lo traslada a la COPADEH y DTP.

14. Direccién Técnica del Presupuesto -DTP-: Recibe resolucion o dictamen,
elabora y envia dictamen o providencia a la COPADEH indicando la fecha de vigencia de
las acciones.
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Director Ejecutivo: Recibe resoluciéon o dictamen de la ONSEC y dictamen o
providencia de la DTP vy los traslada al DRRHH.

Profesional Encargado de Ad

ministraciéon de Recursos Humanos: Recibe

la resolucion o dictamen de la ONSEC y dictamen o providencia de la DTP, remite copia
al Profesional Encargado de Dotacion de Personal para futuras contrataciones y archiva.

17.

Fin del procedimiento.

15.34.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PRORROGA DE PUESTOS 021 Y 022

HUMANOS

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Jefe de Recursos Humanos |Indica a Profesional Encargado de Administracion
de Recursos Humanos que realice el
procedimiento de Prérroga de los puestos de los
renglones 021 y 022.

2. Elabora los cuestionarios de ONSEC para la

Profesional Encargado de prérroga de los puestos 21 Y 022 (Anexo 63).

3. Administracién de Recursos | Elabora cuadro con el detalle de los puestos y
Humanos salarios a prorrogar.

4, Solicita a Profesional Encargado de Gestién de
Personal la Proyecclidn anual de los puestos a
prorrogar.

5; Profesional Encargado de |Elabora proyeccion y la traslada.

Gestion de Personal

6. Profesional Encargado de|Recibe proyeccion y la traslada para solicitar
Administracién de Recursos |viabilidad financiera por medio de oficio vy
Humanos adjunta cuadro con detalle de los puestos.

7. Jefe Financiero Recibe, verifica viabilidad y traslada documentos
de soporte indicando que si existe disponibilidad
presupuestaria.

8. Profesional Encargado de |Recibe documentos de Jefe Financiero vy
Administracién de Recursos | conforma expediente revisando y verificando que
Humanos todo esté correcto.

9. Profesional Encargado de|Traslada expediente con visto bueno del Jefe de
Administraciéon de Recursos | Recursos Humanos al Director Ejecutivo para su
Humanos aprobacién y firma del oficio de traslado al

Ministerio de Finanzas PUblicas.
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10. |Director Ejecutivo Aprueba expediente y firma oficio y lo traslada al
DRRHH.

11. |Profesional Encargado de |Recibe expediente y lo envia a la DTP del
Administracién de Recursos | Ministerio de Finanzas Publicas debidamente
Humanos foliado.

12. |Direccién Técnica del | Recibe y verifica el expediente. Lo traslada a la
Presupuesto -DTP- ONSEC por medio de providencia.

13. |Oficina Nacional de Servicio | Recibe y analiza expediente. Emite resolucion o
Civil dictamen Procedente y lo traslada a la COPADEH

y DTP.

14. |Direccién Técnica del | Recibe resolucién o dictamen, elabora y envia
Presupuesto -DTP- dictamen o providencia a la COPADEH indicando

la fecha de vigencia de las acciones.

15. |Director Ejecutivo Recibe resolucion o dictamen de la ONSEC y
dictamen o providencia de la DTP y los traslada
al DRRHH.

16. |Profesional Encargado de |Recibe la resolucién o dictamen de la ONSEC vy
Administracién de Recursos |dictamen o providencia de la DTP, para futuras
Humanos. contrataciones y archiva.

17. Fin del procedimiento
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15.35 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES DE
DRRHH.

1. Jefe de Recursos Humanos: Instruye al Profesional Encargado de
Administracién de Recursos Humanos que elabore y/o actualice el Manual
(Reglamento, Cadigo, Guia, Politicas, Instructivo).

2. Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos: Recopila
la informacién necesaria y elabora y/o actualiza el manual solicitado.

3. Traslada por medio de oficio y via correo electrénico al Jefe de Recursos Humanos
para revision y visto bueno.

4. Jefe de Recursos Humanos: Recibe y revisa el manual, firma de visto bueno y
lo remite al Profesional Encargado de Administraciéon de Recursos Humanos para
que contintie con el procedimiento.

5. Profesional Encargado de Administracion de Recursos Humanos: Traslada
el manual por medio de oficio y via correo electronico al Director Administrativo
Financiero para revisién y visto bueno.

6. Director Administrativo Financiero: Recibe y revisa el manual, firma de visto
bueno y lo remite al DRRHH para que continte con el procedimiento.

7. Profesional Encargado de Administracién de Recursos Humanos: Recibe
y traslada el manual por medio de oficio y via correo electrénico a la Unidad de
Planificacién para revision y aprobacion.

8. Unidad de Planificacién: Recibe y revisa el manual. Se realiza procedimiento
de Aprobacién de Manuales!

9. Fin del Procedimiento.

NORMATIVA 1)
£

CONTROL iNTeRyg

o

1 ver Procedimiento de Aprobacién de Manuales en el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Planificacién.
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15.35.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
MANUALES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

No, |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Jefe de Recursos Humanos |Instruye  al Profesional Encargado  de
Administracién de Recursos Humanos que elabore
y/o actualice el Manual (Reglamento, Cadigo,
Guia, Politicas, Instructivo).

2. Recopila la informacion necesaria y elabora y/o
Profesional Encargado de actualiza el manual solicitado.

3, Administraciéon de Recursos | Traslada por medio de oficio y via correo
Humanos electronico al Jefe de Recursos Humanos para

revision y visto bueno.

4. Jefe de Recursos Humanos |Recibe y revisa el manual, firma de visto bueno y

lo remite para que continlie con el procedimiento.

5. Profesional Encargado de Traslada el manual por medio de oficio y via
Administracion de Recursos | COrTeo electrénico al Director Administrativo
Humanos Financiero para revision y visto bueno.

6. Director Administrativo | Recibe y revisa el manual, firma de visto bueno y
Financiero lo remite al DRRHH para que continie con el

procedimiento.

7. Profesional Encargado de Recibe y traslada el manual por medio de oficio y
Administracién de Recursos |Via correo electrénico a la Unidad de Planificacion
Humanos para revision y aprobacion.

8. Unidad de Planificacién Recibe y revisa el manual. Se realiza

procedimiento de Aprobacion de Manuales.

9. Fin del Procedimiento
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15.35.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y

ACTUALIZACION DE MANUALES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

TETHE Y ELUIO GRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES

DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Jefe de Recursos
Humanos

Profesional Encargado
de Administracién de
Recursos Humanos

Director Ad ministrativo
Financiero

Unidad de Planificacion

————

Iratitiye 4
Prc il

{ elabore o adu

:

Recibey mviss &
fhana de
ey o
ramiie

Recopitala

oivaiiza

A 4
1 Tristada por madio
iy core s
icp para

el G0N0

e

i

| Recibey waslada e |

+ornanual por merds 14

devfidoyvia |
corrao ;

i fima e

Rech, revisa

Feite

Recibey mevsa

s W

Firoded
Procedimtento

HUMANOS

ARCHIVO:  UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

OLTIMA ACTUALIZACION:

ABRIL 2024 VERSION 1 DEL ORIGINAL

Pagina 164 de mt

ae Pla
& (s
iy KN
S NORMATIA DE e
TROL INTER

&
OpA DE\’\



sy,

Foaay | Conishn Prescrcid MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
@) | Derechos Humanos DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

¢,
oy

15.36 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y TRASLADO DE INFORMACION
PUBLICA DE OFICIO.

1. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Traslada los datos de
némina, a formatos requeridos para la elaboracién de la informacion segln la Ley de
Acceso a la Informacién Publica de oficio.

2. Prepara archivos para subir al Drive, proporcionado por la Encargado de
Informacion Pablica.

3. Realiza oficio para trasladar informacién plblica a la Direccién Administrativa
Financiera, se traslada a la Jefe de Recursos Humanos para firma.

4. Jefe de Recursos Humanos: Revisa y firma el oficio y traslada al Encargado de
Gestidon de Personal.

5. Profesional Encargado de Gestién de Personal: Sube informacién publica al

Drive, imprime los documentos fisicos, para adjuntarlos al oficio para Direccion
Administrativa Financiera, con copia al Encargado de Informacién Plblica y se entrega

fisicamente.
6. Fin del procedimiento.

15.36.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y TRASLADO DE
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO.

NO. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Traslada los datos de nomina, a formatos
1 requeridos para la elaboracién de la informacion
. seglin la Ley de Acceso a la Informacién Publica
de oficio.
Profesional Encargado de|Prepara archivos para subir al Drive,
2. Gestién de Personal proporcionado por la Encargado de Informacion
Plblica.
Realiza oficio para trasladar informacion publica a
3 la Direcciéon Administrativa Financiera, se traslada
a la Jefe de Recursos Humanos para firma.
A Jefe de Recursos | Revisa vy firma el oficio y traslada al Encargado de
i Humanos Gestién de Personal. -
Sube informacion publica al Drive, imprime los
Profesional Encargado de dc?cumt?ntos ﬁs_ic_os, para a(_ijuntgrlos al oficio para
5. - Direccion Administrativa Financiera, con copia al
Gestion de Personal o TR
Encargado de Informacién Publica y se entrega
fisicamente.
6. Fin del procedimiento
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15.36.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y TRASLADO DE

INFORMACION PUBLICA DE OFICIO.

M5 I6-2 FOUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACIONY
TRASLADO DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO
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15.37 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA CORRESPONDENCIA.

1. Personal Interno o Externo: Entrega la correspondencia a Secretaria.

2. Secretaria: Recibe la correspondencia dirigida al DRRHH (interna o externa), sella,
firma y registra en el control interno de correspondencia recibida

3. Anota correlativo, la fecha, hora y nombre de la persona que recibe (si es un
documento que no debe mancharse, los datos de recibido se colocan atras o en papel
peqguefio que se adjuntard al documento principal). La correspondencia recibida con
caracteristicas de peticiones legales/embargos se entregard de forma inmediata.

4. Identifica documentacién recibida que tenga plazos de respuesta para informar y dar
seguimiento.

5. Notifica verbalmente a la Jefe de Recursos Humanos la correspondencia recibida para
conocimiento

6. Entrega una copia fisica o digital del original de ser necesario al personal del DRRHH
que compete el asunto e indica cumplimiento de plazos.

7. Registra quien recibe la correspondencia notificada para control y seguimiento,

con el objeto que llegue a su destino final, procurando evitar demoras, confusiones o

posible extravio.

8. Archiva la correspondencia original recibida, en un cartapacio identificado como
“Correspondencia Recibida DRRHH" para garantizar el archivo cronolégico y salvaguarda.
9. Personal de DRRHH: Recibe la correspondencia y diligencia seglin sea el caso

o los plazos: Trata el contenido de los documentos de manera confidencial, sin divulgar

su contenido, En caso de notar algo relevante, urgente, importante o sospecho debera

apartarlo del resto y notificar a la brevedad a su jefe inmediato para tomar las medidas
del caso.

10. Elabora respuesta y traslada a la Secretaria para la posterior entrega a la
dependencia respectiva,

11. Registra en el control interno, que se encuentra en formato Excel en la carpeta
compartida del DRRHH a cargo de la Secretaria (Oficios, Circulares, Hojas de
tramite, Memorandums y/o Constancias laborales/ingreso elaboradas).

12. Secretaria: Traslada oficio de respuesta a la dependencia respectiva,

verificando que le firmen de recibido la copia del documento enviado.

13. Archiva la correspondencia original enviada en el cartapacio identificado como
“Correspondencia Enviada DRRHH”, para garantizar el archivo cronolégico vy
salvaguarda.

14. Fin del procedimiento.
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15.37.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA CORRESPONDENCIA

No, |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Personal Interno o Externo |Entrega la correspondencia a Secretaria.

2. Recibe la correspondencia dirigida al DRRHH
(interna o externa), firma y registra.

3. Anota correlativo, fecha, hora, ver paso 3 del
narrativo.

4, Secretaria Identifica documentacién recipida que tenga
plazos de respuesta para informar vy dar
seguimiento.

5. Notifica verbalmente a la Jefe de Recursos
Humanos la correspondencia recibida para
conocimiento.

6. Entrega una copia fisica o digital del original de
ser necesario al personal del DRRHH que compete
el asunto e indica cumplimiento de plazos.

7. Registra quien recibe la correspondencia
notificada para control y seguimiento.

8. Archiva la correspondencia original enviada en el
cartapacio identificado.

9. Recibe la correspondencia y diligencia segin sea
el caso o los plazos, ver paso 9 del narrativo.

10. |Personal de DRRHH Elabora respuesta y traslada a la Secretaria para
la posterior entrega a la dependencia respectiva.

11. Registra en el control interno.

12. Traslada oficio de respuesta a la dependencia

Secretaria respectiva, verificando que le firmen de recibido
la copia del documento enviado.

i3. Archiva la correspondencia original enviada.

14. Fin del procedimiento
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15.37.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA
CORRESPONDENCIA.
15.37.2

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA CORRESPONDENCIA

Personal Interno o Externo

Secretaria

Personal de DRRHH

Entrega
corresponde ncia

Anota corelative

documen
rocibida gque ©
plazos de resp

verbalinenta al Jafe

e cornpeta el

Registra quwen

correspontencia

Avchivia n
corresponde i

oginal i

AT
Fien
Procedindanto

¥

v

tdanitifica

Fiotifica

astlito

v

recibeln

N Recie

coprespotidenaiz
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Flaborarespoesinny |

Registra en control

F 3
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15.38 PROCEDIMIENTO DE MANEJO, ARCHIVO Y SALVAGUARDA DE
EXPEDIENTES DE PERSONAL

1. Secretaria: Recibe el expediente de personal y verifica que la documentacion se
encuentre completa, segtin check list con aval firmado por el Profesional Encargado de
Dotacién de Personal y aval firmado por el Profesional Encargado de Gestion de Personal
(Anexo 13).

2. Actualiza en la base de datos de control digital ingresa el nombre del servidor
plblico y demds datos laborales y personales.

3. Verifica en qué archivero metalico se resguardard el expediente fisico, de acuerdo
al orden alfabético.

4, Archiva expediente fisico en el cartapacio y archivero metdlico correspondiente,
verificando previamente los aspectos correspondientes:
° Etiqueta de los cartapacios del personal de acuerdo al primer apellido.
° Verifica que el folder del expediente de personal sea del color que
corresponde, de acuerdo al tipo del rengléon de contratacién.
o Verifica que el expediente esté debidamente rotulado.
° Verifica que todos los documentos estén debidamente archivados y
enumerados.
5. Verifica periddicamente que los expedientes de personal estén actualizados con
la informacion respectiva.
6. Traslada los expedientes de personal al archivo de BAJA, cuando un servidor
ptiblico termina relacion laboral definitiva o cambia de puesto.
7. Solicitante: Solicita al DRRHH el préstamo de expediente de personal llenando
y remitiendo, de forma fisica o digital, la boleta de préstamo correspondiente (Anexo
64)
8. Secretaria: Recibe solicitud e identifica el expediente de personal que esta bajo
su salvaguarda y custodia.
0. Entrega al interesado el expediente de personal para el efecto llena el control

interno “préstamo de expedientes” (Anexo 65), que usa como herramienta para el
monitoreo del préstamo de los mismos.

10. Solicitante: Firma control interno de préstamo de expedientes y recibe el
expediente de persona; lo devuelve segtn la fecha indicada en la solicitud de préstamo.
11. Secretaria: Recibe de vuelta el expediente de personal y verifica estado del
expediente y el total de folios identificados al momento del préstamo, seguidamente
realiza el resguardo y salvaguarda del mismo.

12. Fin del Procedimiento.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

15.38.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE MANEJO, ARCHIVO Y SALVAGUARDA

DE EXPEDIENTES DE PERSONAL.

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe el expediente de personal y verifica que
i, la documentacién se encuentre completa, segln
check list, (Anexo 13).
2. Actualiza la base de control digital.
Verifica en qué archivero metélico se resguardara
3. el expediente fisico, de acuerdo al orden
alfabético.
. Archiva expediente fisico en el cartapacio Yy
4. |Secretaria archivero metéalico correspondiente, verificando
previamente, ver paso 4 del narrativo.
Verifica periédicamente que los expedientes de
5. personal estén actualizados con la informacion
respectiva.
Traslada los expedientes de personal al archivo
6. de BAJA cuando un servidor publico termina
relacion laboral definitiva o cambia de puesto.
Solicita al DRRHH el préstamo de expediente de
. personal llenando y remitiendo, de forma fisica o
7; |Balicitante digital, la boleta de préstamo correspondiente
(Anexo 64).
8. Recibe solicitud e identifica el expediente.
: Entrega al interesado del expediente de personal
Secretaria . -
9. para el efecto llena el control interno “preéstamo
de expedientes” (Anexo 65).
Firma control interno de préstamo de
10. | Solicitante expedientes y devuelve segun la fecha indicada
en la solicitud de préstamo.
. Recibe de vuelta el expediente de personal y
11. |Secretaria verifica estado del expediente y el total de folios.
12. Fin del Procedimiento 9
p
/ %.
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INTERNO

15.38.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE MANEJO, ARCHIVO Y
SALVAGUARDA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL.

15.38.1 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE MANEJO, ARCHIVO Y

SALVAGUARDA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

Secretaria

Solicitante

( INHCIOY

Recibe expediente
de personal v
verifica
docurnentacion

v
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datos
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Racibe solicitud e

personal

!

7§’I Soliciia préstamo de
| expedienta

|

Firmacontrol |
interna de

prEsiarmoy }

{

|

— o
i

| devielve |

ictentifica el a
expediente
i
|
i
i
i
expediente 1
cibe de vuelta ¢l J;
expediente de 44
i
i

Finy el
Pracedirmiento

ARCHIVO:

UPLANI/2024/MNP ¥ REGLAMENTOS/MANUAL DE

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

ULTIMA ACTUALIZACION:
ABRIL 2024 VERSION 1 DEL ORIGINAL
B e

Pégina 172 de 285




fw\ | comisisn presidercis MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
WbV, | Derechos tumanos DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

15.39 PROCEDIMIENTO DE REQUISICIéN DE INSUMOS DEL DRRHH, USO Y
RESGUARDO.

h [ Secretaria: Verifica insumos existentes en el DRRHH de acuerdo a inventario:

e Articulos de librerfa, hojas, lapiceros, folders, clips, marcadores, etc.
e Insumos para proporcionar al personal segun actividades programadas.

2. Consulta por medio de correo electrénico al personal de DRRHH si tienen
insumos a requerir conforme a las necesidades del Departamento.

3. Personal de DRRHH: Informa a la Secretaria los insumos a requerir.

4. Secretaria: Solicita por medio de correo electrénico los insumos requeridos por
el departamento, en el formato de requisicién proporcionado por Almacén.

5. Almacén: Recibe solicitud, verifica existencia de insumos y traslada requisicién
impresa para firma del DRRHH.

6. Secretaria: Recibe la requisicién en fisico, firma y solicita al Jefe de Recursos
Humanos la firma de visto bueno en original y en copia.

7, Jefe de Recursos Humanos: Recibe, firma de visto bueno y traslada a
Secretaria para continuar con el procedimiento.

8. Secretaria: Entrega a la Seccién de Almacén la requisicion firmada.
9. Secretaria: Recibe y revisa insumos despachados por Almacén.
10. Registra en su control de inventarios.

i1. Entrega los insumos al personal de DRRHH y anota lo entregado en su control
interno.

12.  Archiva copia de requisicién en cartapacio identificado como Requisiciones.

13. Fin del procedimiento.
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15.39.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REQUISICIC)N DE INSUMOS DEL
DRRHH, USO Y RESGUARDO.

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Verifica insumos existentes en el DRRHH de
' ] acuerdo a inventario.
Secretaria Consulta por medio de correo electronico al
s personal de DRRHH si tienen insumos a requerir.
3. |Personal de DRRHH Informa a la Secretaria los insumos a requerir
4 Secretaria Solicita por medio de correo electrénico, en el
: formato de requisicion.
Almacén Recibe solicitud, verifica existencia de insumos y
5. traslada requisicién impresa para firma del
DRRHH.
Secretaria Recibe la requisicion en fisico, firma y solicita al
6. Jjefe de Recursos Humanos la firma de visto
bueno en original y en copia.
Jefe de Recursos Humanos |Recibe la requisicion en fisico, firma de visto
7. bueno y traslada a Secretaria para continuar con
el procedimiento.
8. Entrega a Almacén la requisicion firmada.
0. Recibe y revisa insumos.
10. |Secretaria Registra en su control interno de inventarios.
Entrega los insumos al personal de DRRHH vy
ks anota lo entregado.
12. Archiva copia de requisicién
13. Fin del procedimiento
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15.39.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE REQUISICIGN DE INSUMOS
DEL DRRHH, USO Y RESGUARDO.

15.39.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE REQUISICION DE INSUMOS DEL DRRHH, USO Y
RESGUARDO
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15.40 PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION CONTINUA DEL
PERSONAL DEL DRRHH.

1. Jefe de Recursos Humanos: Asigna al personal que conforma el DRRHH las
instrucciones, funciones, tareas de acuerdo a la competencia de cada uno, por medio de
correo electrénico, asignacion de oficios/casos o verbalmente.

2. Personal de DRRHH: Reciben y anotan las instrucciones, funciones o tareas de
acuerdo a su competencia e ingresa la informacion al control de “Asignacion,
Seguimiento y Supervisiéon” (anexo 66) que se encuentra en formato digital de Excel en
la carpeta compartida de DRRHH o en formato impreso, en atencion a las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental de la Contraloria General de
Cuentas.

3. Actualizan en el control los seguimientos y avances de las instrucciones,
funciones o tareas asignadas.

4, Presentan los informes, reportes o expedientes que evidencian los avances y
seguimientos, cuando aplica.

5. Jefe de Recursos Humanos: Realiza el seguimiento y supervision de las
instrucciones, funciones o tareas asignadas, evaluando los plazos y estableciendo el
avance que puede ser: Iniciada, en Proceso, Concluida, Suspendida/anulada o No
iniciado (tipo Semaforo).

6. Personal de DRRHH: Actualiza e informa en el control la conclusién respectiva
de las instrucciones, funciones o tareas asignadas para conocimiento del Jefe de
Recursos Humanos.

7. Jefe de Recursos Humanos: Confirma el cumplimiento de las instrucciones,
funciones o tareas asignadas y cierra el proceso de supervision, que realiza
mensualmente.

8. Fin del Procedimiento.
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15.40.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION
CONTINUA DEL PERSONAL DEL DRRHH.

No. |RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Jefe de Recursos Humanos

Asigna al personal que conforma el DRRHH las
instrucciones, funciones, tareas de acuerdo a la
competencia de cada uno, por medio de correo
electrénico, asignacion de oficios/casos ©
verbalmente.

Reciben y anotan las instrucciones, funciones o
tareas de acuerdo a su competencia e ingresa la

2. informacién al  control de “Asignacién,
Seguimiento y Supervisién” (anexo 66).
Actualizan en el control los seguimientos y
3, Personal de DRRHH avances de las instrucciones, funciones o tareas
asignadas.
Presenta al Jefe de Recursos Humanos los
4. informes, reportes o expedientes que evidencian
los avances y seguimientos, cuando aplica.
Realiza el seguimiento y supervision de las
5. Jefe de Recursos Humanos

instrucciones, funciones o tareas asignadas.

6. Personal de DRRHH

Actualiza e informa en el control la conclusion
respectiva de las Instrucciones, funciones o
tareas asignadas para conocimiento del Jefe de
Recursos Humanos.

Confirma el cumplimiento de las instrucciones,

7. Jefe de Recursos Humanos |funciones o tareas asignadas y cierra el proceso
de supervisions=
8. Fin del Procedimiento
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15.40.1 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y SUPERVISION

CONTINUA DEL PERSONAL DEL DRRHH.

PERSONAL DEL DRRHH

Jefe de Recursos Humanos
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HCH }

v

Recilien y anoian en’

| Adina fundones y -
| tamasa personal |

— conirol de
siganclones

|

k4
Aciualizan en
control da
avlgnacioney log
AYANEES

|

Y

Prasenita ajefe |
vepories ¢ lormes |

|

SUPLIVIsion

Actuatiza ginforme |
3 al jefe sobre las

tareas asigandas |

| Bz g supaivision

Firt del
Protadimiento

ARCHIVO:  UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

ULTIMA ACTUALIZACION:
ABRIL 2024 VERSION 1 DEL ORIGINAL

Pégina 178 de 285

C A

> 2
/ 35? 0%
S5 NORMATIVA DE *

CONTROL INTERN:

Copape




oy | Gomisisnpresidenci MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
g T it DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

o -2y
Chit,

16. ANEXOS

FORMATO DRRHH-MNP-001

ANEXO 1
FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL 021 Y 022

COMISTOGN PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS
L 4 DERECHOS HUMANOS

VERSION 2022

REQUISICIOH DE PERSONAL 021 Y 022

. TDENTIFICACION DEL PUESTO

. |Unidad Administrativa solidtante:

|Motivo de Ia Plaza Disponible:

| Puesto funcional:

‘ Justificacién de la ocupadén de b
) plaza

I‘i‘ Parfil del Puesto:

. Fecha a partir de la cual se necesita
& cubrir la vacante:

Nombre, firma y sello del Jefe de
|unidad Administrativa solidtante:

2. AREA EXCLUSTVA DE RECURSOS HUMANOS
Verificacién del stalus del puesto

El puesta estd vacante S1

Puesta cuenta con financiamiento S1

Puesto dispenible para ser ocupada sI

Fecha de verificacidn:

DOTACIOHN DE PERSONAL GESTION DE PERSONAL

4 Hombre y cargo de los responsable de
. | verificacidn:

~ |Vo. Bo, Jefe de Recursos Humanas

CONTROL INTER®
3o
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FORMATO DRRHH-MNP-002
ANEXO 2

INFORME DE ENTREVISTA INICIAL

COPAJEH

COMISION PRESIDEN AL POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMARN 05

Departamento de Recursos Humanos
Dotacién de Personal

INFORME DE ENTREVISTA

Lugar y fecha de la entrevista:

Nombre del candidato:

Edad:

Puestoa gue aplica:

Unidad Administrativa:

HOTA: Marque la casllla que a su fulclo correspondaalmejor co mpoytamlents delcandidato

APRECIACION DEL ENTREVISTADOR

yeologne elpunteo

Factores a Evaluar/ Escala de Evaluacion

Necesita mejorar [0.5)
regular [1)

Buens [1.5]
Muy bueno [2}
PUNTED

coherencla y légica en relacién al tema,

1 |Comunicacion fluidez, pronunciacién y claridad al
expresarse
2 |Actitud Modales, interés y disposicién

3 |Confianza en si mismo
al expresarse

Firmeza y seguridad en su comportamientoy

4 |Apariencia eral
B gen adecuada

Presencia personal e higlene, vestimenta

5 |Area Lahoral

Experiencia o conocimientos del érea de
trabajo al que fue propuesto

TOTAL PUNTEADO

Ohsevvaciones del Entrevistador:

Recomendaciones

Nombre y firma del entrevistador
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FORMATO DRRHH-MNP-003
ANEXO 3
SOLICITUD DE EMPLEO
75 'b.“,; | Comisién Presidencial
% ! porlapazrylos
o W i Derechos Humanos
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ANEXO 4 )
REQUISITOS DE PAPELERTA PARA CONTRATACION
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PAPELERIA DE ADMISION RENGLON 022 y 021

REQUISITOS

Curriculum vitae actualizade con fotografia reciente y firmado, (Preferible
3 hojas maximo).

2 | Fotocopia de DPI ambos lados, legible. (una hoja)

Fotocopia de inscripcién y modificacién al Registro Tributario Unificado -
RTU- actualizado y ratificado, la actividad economica debe ser: Actividades
de la Administracidn Piblica en Genera (cédigo 8411.40)

Actualizar antes de solicitar la solvencia fiscal.

Solvencia fiscal con QR vigente, con la misma actividad econémica del
RTU.
Fotocopia de carné de IGSS ambos lados, si tiene.

Constancia de cuenta monetaria activa de Banrural (cuentas nuevas) o
cheque original anulado (si ya posee cuenta).

Fotocopia de bolete de ornato de acuerdo a salario.
Licencia de Conducir {pilotos)

Original de antecedentes penales vigentes.

10 | Original de antecedentes policiacos vigentes.

Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacién de Cargos
11 | (finiquito), extendido por la Contraloria General de Cuentas, vigente a la
fecha de la toma de posesion.

Original de la Constancia de Colegiado Activo (para profesionales con
cuotas pagadas hasta el plazo vigente de la contratacidn).

Titulo que acredita a doble cara y legible (el que corresponda de

13 | diversificade o universitario) con el sello del registro de Contralorfa
General de Cuentas.

Diplomas de capacitaciones, talleres, diplomados, cursos afines al puesto y
servicio que prestard.

12

14

15 | Fotocopia de tres cartas de recomendacién personal.

Fotocopia de constancias laborales (de no contar con dichas constancias
puede adjuntar fotocopias de contratos firmados de trabajos anteriores).

16

17 | Constancia de solvencia de puesto anterior (si manejd fondos del Estado).

Nota: - Todo documento en tamaiio carta
- Entrega de documento en fisico y digital. (Clasificado por nombre y

tipo de documento.) recursoshumanos@copadeh.qob.qt
- Entregarlo en folder color azul tamaiio carta.

13 calle 15-38, zona 13 - PAX: 2316-5500 « @COPADEH (DEE)
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CONTRATACION RENGLON 029

1. Dos coplas de Documento Personal de Identificacién -DPI- (reproducir ambos
lados en una sola hoja, del lado anverso vy la imagen deberd ser legible).

2. Dos copias de Curriculum Vitae actualizado, debe tener el nombre seglin DPI,
colocar fotografia reciente, con fecha reciente, firmado por la persona.

3. Dos copias de Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado, se gestiona en
la SAT (Agencia Virtual),

Actividades de: Serviclos, Administracién  Piblica en  general,
Asesoramiento/Consultoria o en Materia de Gestion.

4. Dos coplas de Solvencia Fiscal (se gestiona en la SAT).

Plazo méaximo de emision de 1 mes en relacién al ingreso del expediente.
Verificar que tenga la Actividad Econémica establecida en el RTU.

5. Dos copias de Constancia Original de Colegiado Activo, para la contratacion
de servicios profesionales adjuntar la constancia con plazo vigente durante
el periodo de ejecucién del contrato.

6. Dos copias del Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
si no tiene solicitar a Recursos Humanos que se lo gestione.

Pago: Servicios Técnicos 50.00 y Servicios Profasionales Q100,00
7. Boleto de ornato de acuerdo a los honorarios. |

8. Dos copias del titulo académico (Universitario o Diversificado) deberd |
incluirse en conformidad al tipo de contratacién, con registro en la
Superintendencia de Administracién Tributaria y en la Contraloria General de
Cuentas. La copia debera ser de ambos lados y legible.

9. Constancias laborales segtn lo indicado en el curriculum vitae.

10.Tres cartas de Referencias personales.

11.Constancia de Cuenta Monetaria Banrural (si no tiene solicitar a Recursos
Humanos carta para apertura de cuenta en el Banco).

12.Antecedentes penales y policiacos vigentes.

13.Dos copias de los Diplomas que acrediten la experiencla indicada en el
curriculum vitae.

AL MOMENTO DE FIRMAR CONTRATO DEBERA PRESENTAR:
14.Declaracion Jurada
15.Fianza de cumplimiento

NOTA:
Todos los documentos deben tener el nombre como esta en el DPI.
La Direccién de su domicilio debe estar igual en todos los documentos

que la consigne.

|
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ANEXO 5
INFORME DE ENTREVISTA POR EL JEFE INMEDIATO

p 'D E H COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS
r DERECHOS HUMAN OS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DOTACION DE PERSONAL
INFORMEDE ENTREVISTA POR EL JEFE INMEDIATO

Fecha de la entrevista:

Nombre del candidato:

Puesto a que aplica: Renglén:

Depariamentio de:

APREQA CION DEL ENTREVISTADOR

NOTA: Anote el niimero de punteo que a su juicl corresponda almejor camportamiento del candidato

PUNTED 2.5 3.5 a 5 ; WOTA
Tiene mas de 2 afios de
experiencia en puestos

similares
PUNHTED 2.5 ; a5 RIS 5 s HOTA
Se expresa con

Antecedenteslaborales Tiene algin tipo de Tiene unafo de
Mo tiene experiencia laboral )
/ Experiencla experiencia experiencia

" Fallas notables en su Se expresa con
2 |Expresian oral k soltura y de acuerdo| Convincente, fluido y rico
expresion dificultad
al contexto
PUNTED ) 2,5 ) 9.5 il B NOTA

Las competencias,

El candidato estd | El candidato posee
conocimientos y destrezas

adquliriendo las las competencias,
Competencias, Mo posee las competencias, s _D g adquiridas porel
competencias, conocimientos y
3 |conocimientosy conocimientos y destrezas A candidato en puestos
conacimientosy destrezas
destrezas requeridas por el puesto anterlares se acoplan a
destrezas requeridas| requeridas porel
las requeridas porel
porel puesto puesto

puesto

TOTAL

Dhservacianes:

Recomlendn ol entrevistado: (HOTA: Marque lo casilla con una X que a su julelo corrasponda a su criterla)

51 Ho

__Mombre, firma y sella del entrevistadon
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ANEXO 6
_INFORME DE SELECCION DE PERSODAL. ..
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INFORME DE SELECCION DE PERSONAL

Nombre Completo:

Puesto al que aplica:

Perfil del puesto:

pPerfil de la persona:

Etapas de Seleccion:

Venficacion de
Documentacion

Requisicionda |
Personal

M| & | B | ™

Entrevista Inicial | Entrevista'con el Jefe|

Conclusion:

Elaborado por: Vo.Bo:
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ANEXO 7
MINUTA DE CONTRATO DE SERVICIOS TEMPORALES RENGLON 021
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Pigina i de 6
CONTRATO DE SERVICIOS TEMPORALES NUMERO kMo_Do_contratos-AN0-021

€n la ciudad de Guatemala, el dia sFecha_de Contratos de AMO EN LETRAS (2022).
Nosotros; Por una parte, RAMIRO ALEJANDRO CONTRERAS ESCOBAR, de treinta y
cinco (35) afios de edad, casado, guaternalteco, Doctor en Derecho, Licenciado en
Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, de este domicilio, me identifico con el
Docurnenta Personal de Identificacién -DPI-, con Cadigo Unico de Identificacion -CuUI-:
un mil seiscientos cinco espacio ochenta y dos mil trescientos treinta Yy cuatro espacio
cero ciento uno (1605 82334 0101), extendido por el Registro Nacional de las Personas -
RENAP- de la Repablica de Guatemala; actuando en calidad de Direator Ejecutivo de la
Camisian Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH- dependencia de
la Presidencia de la Repablica, la cual acredito con: n) Acuerdo Gubernativo de
Nombramiento Ndmero: ochenta y cuatro (84) de fecha uno (1) de diciernbre de dos mil
veintiuno (2021) del Presidente de la Republica; y b) Acta de torna de posesion del
cargo, nimero cero setenta guion dos mil veintiuno [070-2021), de fecha uno de
diciembre del dos il veintiuno (2021) con registro nimero L2 cincuenta y cinco mit
doscientos veintiuno (L2 55221), del libro de Actas del Departomento de  Recursos
Humanos de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-,
debidarmente autorizada por la Contraloria General de Cuentas, contenidas en los folios
ndameros doscientos cuarenta y seis {246) y doscientos cuarenta y siete (247), sefialo
camo lugar para recibir notificaciones, citaciones yfo emplozamientos, la sede central
de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, ubicada
en la trece (13) calle quince guion treinta y ocho (15-38) de lo zona trece (13), de esta
Ciudad Capital; y por la atra parte  sNombres_completos, de wadad_letrass
{(sEdad_NUMs} afios de edad, «Estado Civils, guatemalteckofas,  xEstudioss
?:quqgiqdo_nqﬂvgf con domicilio en el Municipio de ¥Municipiod del Departamento
de kDepartamento_s, me identifico con el Documento Personal de Identificacién -DPI- |
con Cidigo Unico de Identificacian -CUT- kDPI1_letrass espacio «DPI2 letrass espacio
WDPI3 letrast (DPLI_EN_NUMEROS «0PL2 EN_NUMERCSH «DPL3. EN_NUMERDS

13 calle 15-38, zona 13 - PBX: 2316-5500 - @COPADEH (D@GWM@E)
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Nacional de las Personas -RENAP- de la Republica de Guatermnala y Nimera de
Identificacian Tributaria -NIT-, «NIT_en_letrass («NITs); sefalo cormo lugar para recibir
notificaciones, citaciones yjo emplozamientos en
iDireccion_para_recibir_notificagioness, Municipio de sMunicipio_s, Departamento de
iDePﬂrtun}entq,;, actuando en nombre propio. Ambupfasss otorgantes que en su
orden nos denominaremos como: “La COPADEW" y “a€lfLas Trabajadorsas”
respectivamente, manifestamos encontrarnos en el libre gjercicio de nuestros derechos
civiles y siendo de los calidades y dates de identificacion personal consignados, por
este acto acordamos en celebror el presente CONTRATO DE SERVICIOS
TEMPORALES, con cargo al renglén presupuestario 021 “Personal Supernumerario”,
de conformidad con las cldusulas siguientes: PRIMERA: Base Legal €l presente
contrato se suscribe con fundamento en los articulos nurmero 107 y 108 de la
Constitucisn Politica de la Republica de Guatemala; Articulas nimero 2, 4, 29 y 61
numerales 2, 5 y 8 de la Ley de Servicio Civil Decreto nimero 1748 del Congreso de la
Repblica de Guatemala; 25 numeral 3, 35 y 78 del Acuerdo Gubernativo nimero 18-98
del Presidente de la Repablica, Reglamento de la Ley de Servicio Civil; 4 del Decreto
numero 1-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Solarios de la
ndministracien Pablica; resolucion No. D-2021-458, emitida por la Oficina Nacional de
Servicio Civil, articule 7 literal f) del Acuerdo Gubernative ndmere 100-2020 del

Presidente de la Republica. SEGUNDA: de la Prestacién de Servicios. Por el presente

Contrato "«Elf/Laxn Trabajadorsas” se compromete a prestar sus servicios por tiempo
determinado al Estado, en kDireccién_Programan de la Comisién Presidencial por la
Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, desempefiando el puesto de quuaﬂtq:{,
siendo sus funciones principales: ?Funcinnesf TERCERA: Plazo. El plazo del presente
contrato  estd  comprendide  del \Iniclo_de_contrato_letrass AL
bpﬁnuli:aciqn_de_cont_rutb_,leh'us#, con cargo a la Partida presupuestaria ndmero
aPartida_Presupuest

ax, o la que en el futuro corresponda, conforme al Presupuoesto
General de Ingresos y £gresos del Estado. CUARTA: Monto total del contrato y forma

de pago. “La COPADEH" se compromete a pagar a “:qE_lﬂ.mg“ Trabajadoreas” lo

13 calle 15-38, zona 13 - PEX: 2316-5500 - @COPADEH (L@@

s
> NORMATIVA pg &
CONTROL INTERNG

u

Opape

ARCHIVO:

HUMANOS

UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS )Bm 2024 MERSION 1 DEL ORIGINAL

ULTIMA ACTUALIZACION:

Pdgina 190 de 285

(



Zaes, | comisisn presidencil MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO

!
| bt S DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

B ¥y
Caramr”

)
o Wy,

<0

. 1 Comision Presicencial
. PorlaPazylos
| Perechos Humanos

°
Cappurt

Pigina A e @

cantidad de «Mento_del_contrato_en_letrass («Monto_total NUMs}, manto que se
conviene pagar de la manera siguiente: «No_Pagos._letrasy (sNo_Pagoes. NUMy) pagos
mensuales  de  «Montos_mensuales_en_letrass  («Montos_mensuales NUM»);
integrados de la siguiente monera: una asignacién mensual de «salario_Base_Letrasn
f«Snlqrioqusq,numﬁl; mas un Bono Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos 021 de wBono_COPADEH_por_ajuste? Latrass
(«Bone_COPADEH por_ajustes)  segtin  Acuerdo  Interno  numero  002-
2020¢Bonificacién_Profesional_Letrass 1] Bonificacion Mensual de
fqﬁqno,ﬁﬂ?ﬂﬂumaﬁ {«Bono_662000s) segin Acuerdo Gubernativo ntmero 66-
2000 del Presidente de la Republica y Decreto nimero 37-2001 del Congreso de la
Republica. Los pagos estardn sujetos a los descuentos de Ley y se haran efectivos en
forma mensual a traves de acreditamiento en cuenta de depésitos monctarios de
";:_Eljl._ui Trabajndnr;cqu:”, quien adernds tendrd derecho a las prestaciones que le
otorga la Ley. El presente contrato se sujeta a la disponibilidad financiera de “La

COPADEH". QUINTA: Jornada de Trabajo. "€l Servidor Pablice” prestard sus servicios

establecidos, en la jornada tnica de trabajo para los trabajadores del Organismao
Ejecutive que se establezca oficialmente. Comprometiéndose “wEl/Lan Trabajadorsas”
a laborar tiempo extraordinario cuando las necesidades del servicio asl lo requieran.
SEXTA: Obligaciones y Prohibiciones. Para su estricta observancia y cumplimiento
son Obligaciones de "«El/Lan Trabajadoram™ a) Observar y curnplir o establecido en
la Ley de Servicio Civil, su Reglomento y otras disposiciones legales que le sean
oplicables; b) Mantener en buen estado el mehiliario y equipe de trabajo que se le
proporcione para el cumplimiento de sus funciones, siendo responsable de su valor
cuando quedaren inservibles o desaparacieren, por su mal uso o negligencia; ¢) Apoyar
en todo lo que le sea solicitado con respecto de la cobertura de situaciones de
contingencia o emergencia, en el lugar, forma y tiempo en que le sean requeridos por
las Autoridades Administrativas Superiores; y d) Ctras que en materia correspondan; y
son Prohibiciones de “sEl/Las Trabajadoruan”; ) Ceder total o parcialmente los

derechos provenientes del presente contrato; b) Proporcionar informacién a terceros

13 calle 15-38, zona 13 - PEX: 2316-5500 - @COPADEH (D@®®
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Proporcionar informacién a terceros sabre los asuntos que sean de su conocimiento
como resultado de los senvicios que preste; y las contenidas en el articulo 66 de la Ley

de Senicio Civil SEPTIMA: Confidencialidad de la  Informacién, “«El/Lan

Trabajadoruas” se compromete: a) Guardar discrecion, en aquellos asuntos que por su
naturaleza o en virtud de leyes, reglamentos o instrucciones especiales se requiera
reserva; b) A no extraer, divulgar, tergiversar o destruir malintencionadamente la
inforrmacien en forma digital, impresa o verbal sobre los asuntos que sean de su
conocimiento corno resultado de los servicios que preste; ¢) A entregar la informacién
digital e impresa sin alterar los registros de informatica, manipular o alterar los
programas y a proparcionar las claves de acceso de toda informacion digital y
aplicaciones que le hayan sido proporcionadas para el buen desempefio de sus
funciones, cuando hoya cesado en el gjercicio de su cargo, caso contrario se actuara
apegado a las leyes vigentes y se presentard denuncia ante los Tribunales

competentes. OCTAVA: Evaluaciones y Finiquite. La evaluacion de los senvicios

contratados serd eontinua, por lo que “egl/Lan Trabajadorean” queda obligndso/as a
presentar los informes de los actividades realizadas que sean requeridos por el Jefe
Tnmediate o Autoridad Superior, pudienda otorgarse solvencia correspondiente a la
finalizacian del contrato. £n materia de evaluacién se tendrd lo establecido en la Ley

de Servicio Civil y su Reglamento. NOVENA: Terminacién del Contrato. “La COPADEH"

sin responsabilidad de su parte, podra dar por terrminado el presente contrato por las
causas siguientes: a) Por vencimiento del plazo pactado; b) Por negligencia evidente de
“uElfLan Tmbnjudor'wmf" en la prestacion de los servicios contrataodos o negativa
infundada a cumplir con las obligaciones que por este contrate adquicre; ¢) Por la
acurrencia de caso fortuito o fuerza mayer; d) Por mutuo acuerdo entre las partes o por
renuncia de “x€l/La» Trabajadoreas” quien deberd dar aviso por escrito con quince (15)
dias de anticipacién; e} Por decision unilateral de la parte contratante sin
responsabilidad para la misma por asi requerirlo el servicio, sin necaesidad de expresion
de causa alguna; y f) Si “jaF.lfLm% Trabajadorwan” incurre en alguna o algunas de las /

causales de despido contenidas en el articulo nimero 76 de la Ley de Servicio Civil. €L
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en el articulo niimero 76 de la Ley de Servicio Civil. £l presente contrato podra
prorrogarse de conformidad con las necesidades del servicio que exista, la
disponibilidad presupuestaria y financiera, asi como el sustento legal para que
se emita el Acuerdo respectivo. DECIMA: Cldusula relativa ol cohecho. E£n el
cumplimiento de lo que establece el artfculo nimero 2 del Acuerdo Ministerial
numero 24-2010, emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha
veintidés (22) de abril de dos mil diez (2010}, relativo a las Normas de
Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacién Publica, “La
COPADEH" requiere la siguiente declaracion del servidor publico: Yo
“wNombres_completos” manifiesto que conozeo las penas relativas at delito
de cohecho asi como las disposiciones contenidas en el Capitulo IIT del Titulo
XIII del Decreto numera 17-73 del Congreso de la Republica, Codigo Penal.
Adicionalmente, manifiesto que conozeo las normas Jurldicas que facultan a la
Autoridad Superior de la entidad afectada para aplicar lds sanciones

administrativas que pudieren corresponderme. DECIMA PRIMERA:

Aprobaclén. Para que el presente contrato surta sus efectos legales y obligue a
las partes deberd ser aprobado mediante Acuerdo Interno que emita para el
efecto "La COPADEH". DECIMA SECGUNDA: Aceptaclén del Contrato. £n los
términos y condiciones antes estipulados los otorgantes aceptamos el
contenido integro del presente contrato en todas y cada una de las clausulas y
condiciones que lo componen, por lo que enterados de su contenido, objeto,
validez y efectos legales, los otorgantes lo aceptan, ratifican y firman el
presente, rubricando en cada una de las hojas; en el mismo lugar de su

otorgarniento, el contrato se encuentra impreso unicamente en el anverso,
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contenido en sels hojas de papel bond tamario carta con el membrete de la

Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos.

MOMBRE DI DIRECTOR LIECUTIVE shambres complotos
PHEECTOR EIFCUNVG MLAUAS TIRATAIADO M
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ACUERDO INTERNO NUMERO XXX-2022-COPADEH
GUATEMALRA, DIA DE MES DEL A0

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

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo que establece el Articulo numero 108 de la Constitucion de la
Republica de Guatemalo, los relociones del Estodo Yy sus entidades descentralizadas o
autenomas con sus trabajodores se rigen por la Ley de Servicio Civil, con excepeion de aquellas
que se rijan por leyes o disposicionas propias de dichas entidades. Los trabajadores del Estade o
de sus entidades descentralizadas y outénomas que por la ley o por costumbre reciban
prestaciones que superen a los establecidas en la Ley de servicio Civil, conservaran ese trato.

CONSIDERANDO:

Que a través de Acuerdo Gubernativo Numero cien guion dos mil veinte (100-2020) del Presidente
de la Republica, de fecha treinta (30) de julie del aflo dos mil veinte (2020}, se creo en forma
temporal la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH- en donde
establece en su articula nomere 7, literal f) *realizar las gestiones administrativas Yy financieras
necesaria para el desarrollo del objeto de este Acuerdo Gubernativo pudiendo nombrar i dirigir
al personal que sea necesario para su efectivo funcionamiento”.

CONSIDERANDO:

Que a traves de la Resolucion No. D-2021-458, de fecha 21 de diciembre de 2021 emitida por la
oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, se aprobd para lo Comision Presidencial por la Paz y
los Derechos Humanos -COPADEH-, la creacion de ciento cincuenta y ocho (158) puestos con
cargo al Renglén Presupuestario 621 "Personal Supernumeraria” para el jercicio Fistal 2022,

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Recursos Humanos ha sometido a consideracion y aprobacion del
Director Ejecutivo, dos (2) Contratos de Servicios Temporates de personal a contratarse con cargo
al Renglon Presupuestario 021 "Personal Supernumerario”, para el ejercicin fiscal 2022, que forma
parte de los ciento cincuenta y ache (158) puestos aprebados por la Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC-, para la COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS, se
hace necesario emitir la disposicion de aprobacion correspondiente.

PORTANTO:

£l Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial, con fundamento en el articulo 7 literal fj del
acuerdo Gubernativo Namero 100-2020 del Presidente de la Republica, de fecha treinta de julio
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delafio dos mil veinte, de creacion de la Comision Presidencial por la Poz Yy log Derechos Humanos
-COPADEH-

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la suscripcion de numero en letras (numero) contratos compuestos de doce
(12) clausulas, por Servicios Temporales, con cargo al Renglén Presupuestaric 021 "Personal
supernumerario”, del Presupuesto General de Ingresos y £gresos del Estade para el gjercicio
Fiscal 2022, de la COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS, cuya
vigencia es del dia en letras {din en numeros) da mes en latras de afio en letras (afio en nomeros)
aldio en letras (dia en numeros) de mes en letras de ano en letras {ofio en numaros), los cuales se
describen de la siguiente manera:

NOMBRE DIRECCION / i
No | CONTRATO COMPLETO PUESTO NOMINAL DEPARTAMENTO VIGENCIA
SALARIO Bono BONIFICACION 66- BONIFICACION
PRARTIDA PRESURLESTARIA | phencym | copanen 2000 PROFESTONAL

Articule 2. Nombrar por PRIMERO INGRESO/REINGRESO al Estodo a NOMBRE DE LAS
PERSONAS.

articulo 3. Se instruye el estricto cumplimiento al contenido del presente Acuerdo Interno y
demas disposiciones legales relacionadas con la materia.

articulo 4. Notificar al Departamento de Recursos Humanos de la Comision Presidencial por la
paz y los Derechos HumManes, para que efectie los registros e inicie tas gestiones pertinentes ante
los instancias que correspondan derivadas del presente Acuerdo Interno.

articulo 8, £ presente Acuerdo Interno surte sus efectos a partir del dia en letras (dia en numeros)
de mes en letras de afio en letras [afio en numeros).

COMUNIQUESE.
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DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANDS

PARA:
) Revisidny Asesoria
[ Soficitar Visto Buenc
[[] Salicitar Firma

[] Tramitardo de acuerdo al procedimiento establecido [] Archivar

TRASLADARLO A: Asuntos Juridicos

5a trasladan documentos descritas para revisién y asesorlat

s & | Comision Peesiclencial

v | Derechos Humanos

HOJA DE TRAMITE No. DRH-niimero-afio/ COPADEH/inidial persons aue cria

FECHA: dia/mes/[afio

] Haceslo de su conacimiento
[[] Efectos consiguientes

[] Proceder & realizar opinién Juridica

[J enviardo a donda cosresponda [] Se devuelve

Ho. Documento Dirigido a Asunto
e traslath Acuesdo Intzrno,
> Acuerdo Interro rémen de para firma,
1 acuerda-afia-OOPADEH Hombre dz jefe
»  Contratcs con ndmera da Jefe de Asuntos Juridicos a traslada contreto piimern da
contratd-afie-021 gn-nhatu-aﬁu-l)zl d= pombre de
persona.

Chszervaciones:

€.t. archive
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ANEXO 10

HOJA DE TRAMITE PARA FIRMA DE CONTRATO Y ACUERDO INTERNO DE

APROBACION

e
p e

i Camisicn Presicdencial
PorlaPaz y los
¥ §§ Derechos Humanos

%
Cappur”

.

DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS

HOIA DE TRAMITE No. DRH-nimero-afia/COPADEH/inidial persona que area
FECHA: dia/mes/aiio

PARA:
[[] Revisién y Asesaria [ Hacerlo de su conodmiento
[ solicitsr Viste Bueno [[] Efectos consiguientes
B Solicitar Firma [[] Proceder a reslizar opinién Juridica
[0 Tramitarlo dz acuardo al procedimiento establecide [] Archivar
[ Enviarlo a donde eorresponda [ se devuelve

TRASLADARLO A: Despacho Superjor

Se trasladan los siguientes documantos para firma del Director Ejeculivo de la Comisidn Presidandial por la Paz
y fos Darechos Humanos:

Ho. Documento Dirigido a Asunto
Acuard . & traslzda para firma y apiebaddn e
¥ mpﬂnamlntam Yot ths e el Hanthre ded Di documentos de | sigiiente persona,
Slzaisfﬁtﬂs con pdmeo da contram-zhio Director Ejecutiva o g 1
Observaciones:

£ archive
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OFICIO DEL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES POR CONTRATACIONES
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oflcio Ref. No. DRH-DGP-pUMero-afia/cOPADEHANI alus de qulen cred
Guaternala, 22 de junio de 2022

sefior (a) .
snombres_completos
Presente

reciba un Cordial saludo de e Jefatura de Recurses Humanos, respetuosamente me dirijo a
usted, estableciando que inicio su relacion laberal el kinicio_de_contrato._letrass en el cargo de
sPuestos, por lo que se le solicita dor cumplimiento o algunas obligacienes que estan
establecidas en las leyes, siendo los siguientes:

GQue en cumplimiento al Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de
cuentas, el cual aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -
SINACIG- y el Acuerdo Interno No. 0B3-COPADEH, articulo 2 Responsabilidades, se
entrega carta de compromiso con lo cual se compromete o dar cumplimiento o lo
regulado por el -SINRCIG- Y a cumplir con las normas, paliticas y procedimientos
establecidos para mitigar los riesgos identificados en la matriz de evaluacion de riesgos
dando seguimiento a lo descrito en el plan de trabajo de evaluadion de riesgos del drea
donde desempefto; ost coma carta de compromiso de comprension del contenido del
Codiga de £tica y la infermacion de Politica de pravencion de la Corrupcion.

Gue en cumplimiento a los articulos 20 y 22 de la Ley de Probidad y Responsabilidad de
los funcionaries y empleados pablicos, deberan presentar, su Declaracion Patrimonial
ante la Direccion de Probidad de la controlorfa General de Cuentas. Fecha para su
presentacion tiene un plazo no mayor o los treinta dias habiles contados a partir de la
toma de posesion, debiendo posteriormente entregar o esta Direccion una capia de lo
actuade. [Se adjunta certificacion de Funciones). Asl también se hace de su conocimiento
que cn atencion al Acuerdo N-039-2022 de lo Contraloria General de Cuentas, se aprobd
el sistema informatico para la presentacion de forma electronica de la Declarocion
Jurada Patrimonial par lo que puede realizar [o gestion por esa via.

nctualizar su informacion personal ante la Contraloria General de Cuentas informando
elinicio de su relacion laboral con esta institucion en las oficinas centrales ubicados en la
7%, Ave. 7-52, zona 13 de esta Ciudad Capital o en el Portal Web de la CGC. Asimismo,
debera actualizar sus datos en el mes de enero de cada afio.

Adherirse al Sistema de Comunicaciones Electrénicas de la Contralorfa General de
cuentas, en cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo NUMero A-003-2021 Y su
seforma.

Presentar canstancio de Retencion de 1SR del patrono anterior.

La diligencia debe realizorse antes del fecha de mes del afto en curso, y presentar fatocopia de
los diligencios, onte el Departamento de Recursos Humanos.

Alentamente,
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LA INFRASCRITA PROFESIONAL ENCARGADA DEDOTACION DE PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COMISION PRESIDENCIARL POR LA PAZ
Y LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEH-

CERTIFICA:
Haber tenido a la vista el expediente personal de kNombres_completos, estableciende que
ingreso a laborar para esta institucion a partir del sinlelo_de_contrata_letrass, acupando el puesto
e kPUeslos, bajo el renglon presupuestario 021 "Parsonal Supernumerario”, con una asignacinn
salorial de:

ORI aTC e S
: @esSalario_Base NUML.00

0.«BONa._6620004,00

" @.Bona. COPADEH. por ajustes.00

GuBonificacion_Profesionals 00

Qamontos mensuates_NUM:.00

De conformidad con at Cueslionario presentado ante ONSEC, ejerce las siguientes funciones:
sFuncionea del puestod

PARA PRESENTAR A LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE CONSTANCIA, EN UNA HOJA DE PAPEL MEMBRETADO DE LA INSTITUCION,
EN LA CILIDAD DE GUATEMALA, AL DIA DIA DEL MES DE MES DE ARO.

P

fis] ®
Q
S5 NORMATIVA DE o
CONTROL INTERNG™
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CHECK LIST DE EXPEDIENTES DE PERSONAL CON AVAL

Edige de Empicador |
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CHECK LISTEXFEDIENTE DE PERSONAL 022

Fomato/Verddn 2022
Normbie ;
Renglan TN
Puesto oficial

Unidad Administialiva . :
Ubicacion figca S ; |
En sustilusion de

7 [OC UVENTOS REQUERID D SPARA LA CONTRATRCION g NO /A
Solicitud de Empleo
C urriculumn Vitae
Documenio de ldentificaciéon -C Ul-
Registro Tibutario Unificado -RTU-
Solvencia Fiscal -SAT
Afiliacion de IGSS
C uenta Bancaria (BANRURAL)

Licencia de Conducir (pilotos)
AntecedeniesPenales

AntecedeniesPoliclacos

Finiquito extendido porla Contraloria Generalde
Constancia Colegiado Aclivo

Tilulo que Acredita

Diplomasde Capacilacionesafinesal pueslo
Cartasde Recornendacion
Constanciaslaborales

DOCUMENTDSDE CONTRATACION o 8. | NO /A
Expediente entregado en SG solicitando Aprobacion

Contrato original

Copia de Acuerdo Administrativo de Aprobacién de Clausulasde SGP

Copia de Acuerdo Intermo de Aprobacién de Contrato

Copia de Acta de torna de possidn

Conslancia de ALTA/ASCENSD del Sislerna CGC (cuando aplica) .

Constancia de Registro de Contrato en 9slerna de CGC
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CHECK LISTEXPEDIENTE DE PERSONAL 021
Fornalo/Verdon 2022

D o nRIaL e S ab et e
Renalén ‘ ? ‘

Puesto afisial ] |

Unidad Administra iva

Ubicascion fisca

Pailida presipuestatia o

En gistitucion de o e i

DOCUMEN DSREQUERIDOSFARA LA C ORRATRCION B il

MO

N/A

Dolicilud de Empleo

C umiculum Vitae

Docurnento de Identificacién -CUI-

Registro Tibutario Unificado -RTU-

Solvencia Fisal -SAT

Afiliacién de IGSS

Cuenta Bancaria (BANRURAL)

Boleto de Omato

Licencia de Conducir (pilotos)

AntecedentlesPenales

AntecedentesPoliclacos

Finiquito extendido porla Contralorla General de

Conslancia Colegiado Aclivo

Ttule que Acredita

Diplomasde Capacilacionesafinesal puesto

Cartasde Recormnendacién

C onstanciaslaborales

_ DDCUMENTOSDE CONRATCION

S [0

(NGA

ICopia de Acuerdo Intemo de Aprobacion de Contrato

C ontrato original

Copia de Acla de loma de posedén

Conslancia de ALTA/ASCENSO del Ssterna CGC (cuando aplica)

C onslancia de Registro de Contrato en Ssterna de CGC
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Fonna to/Verdon 2022

" DOCUMENTDS POSTERIOR A (A CONTRATAGIO N Sl MO e MIA -

Ofclo recibido sobre obligacionesque tiene eltrabajadorante la CGC

Registro de Probidad/Declaracion Jurada Patrimonial CGC (cuando aplique)

Actualizacién de datosen CGC

Constancia de Adhesion de empleo en Casillero Electrénico CGC

Constancia de Vacunacion (opcional/voluntario)

Constancia de entrega de Cametinstitucional

Constancia de Induccién recibida

0 tros
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DEPARTAMENTO DE RECURSO S HUMANOS
CHEGK LUSTDOCUMENT) SDE PRORROG A
ANO 2022
Nombre, ki —_— i
Renalén i
Puesta ofigial _ _— i
Unidad Adminisira tiva |
Ubicagion figea. " d
Partida presspuestaria |
En uslitucian de |
i ; . DOCUMENTD SDE PRORROG A g e Sk b NEA
Curriculum Vitae
Registro Fibutario Unificado -RTU-
Solvencia Ascal -SAT
Boleto de Omato
AntecedentesPenales
AntecedentesPoliclacos
Constancia Colegiado Activo
Actualizacion de Datosde CGC
Boleta de Actualizacion de Datosde RRHH
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CHEC K LISTBAJA DE PERSONAL
Formato/Verdon 2022
Nombre * i ki
Renglén . ikl piasd -]
Puesto oficial
Unidad Administrativa |
T FINTESY s Al Ak Qb ST
Ubicacidn fidca 1 i
Partida presupuestara ’ —
Enl‘,gj‘,aitucign de {
DOCUMENTOSPOR LA BA.A DE PERSONAL 9 | HO N/A

Acuerdo Inlerno de rescisén/finalizaclén de Contrato

Juslificacion de finalizacién de Contrato (cuando aplique)

Acla de Entrega de Puesto

Consancia de BAJA del 9stema CG C (cuando aplica)

Conslancia de Reglslro de rescidén de Contrato en Sislema de CGC

Oficio recibido sobre obligacionesdeltrabajador por su teminacién laboral

Came de inslitucion (cortad o)

Solvencia de Servicio del Puesto

Oficio de solicitud de pago de Prestacioneslaborales(cuando aplique)

Conglancia Regisiro de Cuenta Bancarna lesorerfa Naclonal(cuando aplique)

Expedienie de pago de Prestacioneslaboralespendientes
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ANEXO 14
MINUTA DE CONTRATO ADMINISTRATIVO RENGLON 022 “PERSONAL POR
CONTRATO”

e
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CONTRATO ADMINISTRATIVO
RENGLON 022
nimero de contrato: NUMERY-022-pfd

£n la ciudad de Guatemala, el dia vFecha_de_contrated De RO EN LETRAS (AN EN
HUMERGE), NOSOTROS: Por una parte RAMINO ALEJANDRO CONTRERAS ESCOBAR, do
treinta y cinco (35) ofos de edad, casado, guatemalteco, Doctor en Derecho, Licenciado en
Clencios Jurldicas y saciales, Abogado y Notario, de este domicilio, me identifico con el
pocumento Personal de Identificacton ~DPI-, con Codigo Unica de Identificacion -CUL- un
mil seiscientos cinco espacio ochenta y dos mil trescientos treinta Yy cuatro espacio cera
ciento uno {1605 82334 0101), extendido por el Registro Nacional de las Personas -RENAP- de
la Repablica de Guotemolo; octuando en calidad de Director Ejecutive de la Comisinn
presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-dependencia de la Presidencia
de la Republica, la cual acredite con: a) Acuerda Gubernativa de Nombramiento Numero:
pchenta y cuatro (84) de fecha uno (1} de diciembre de dos mil veintiung (2021) del Presidente
de la republica; y b) Acta de toma de posesian del cargoe, namera cero setenta quion dos
mil veintiuno (070-2021), de fecha uno de diciembre del dos mil veintiuno (2021) con reqistro
numero L2 cincuenta y cince mil doscientos veintiuno (L2 55221), del libro de Actas del
pepartomento de Recursos Humanos de la Comnision Presidencial par la Pazy los Derechos
Humunos -COPADEH-, debidomente awlerizado por la Contralorio General de Cuentas,
contenidas en los folios numeros doscientos cuarenta y seis {246) Y doscientos cuarenta y
slete (247), sealo como lugar para recibir notificaciones, citaclanes Yo emplozamientos lo
sede central de la Comision Presidencial por la Poz y los Derechos Humanos -COPADEH-,
ubicada en la trece (13) calle quince guion treinta y ocho {15-38) de la 2ona rece (13), de esta
Ciudad capital; y por la atra parte: sniomBres_completos, de sedad_letrosd (sedad NUMS)
anos de edod, «Eslado_Civils, guatemaltecsnogionalidads, sEstudioss kColegiado_Activas
con domicilio en el departamento de sDomicilio_Departamentos, quien se idenlifica can
pocumento Personal de Identificacion -DPI-, Cadigo Unico de Identificacion -CUI- /
DPLY tetrass espacio kDPL 2 lelrass espacio sDPT3 latrass («DRLI_NUME «DPL2. NUMs
*DPL3_NUMs), extendide por el Registro Nacional de las Personas -RENAP- de la Repuablica

13 calle 15-38, zona 13 - PBX: 2316-5500 - @COPADEH (D))
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de Guatemalg, sefialanda lugar para recibir notificaciones, citaciones yfo emplazamiento
en kDirecalén_para_recibir_natificacioness, jurisdiccion del municipio de yMunicipio_s, del
Departamento de ePepartamento_s, actuando en nombre propio. Ambos olargantes
quienes se denominaran en adelante como “La COPADEH" y "El Servidor Publico”
respectivamente, nos encontramaos en el libre ejercicio de nuestros derechos civiles y siendo
de las calidades y datos de identificacion persenal consignados por este acto celebramos
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO PARA PERSONAL TEMPORAL de conformidad con
las clausulas siguientes; PRIMERA: BASE LEGAL: EL presente contrato se suscribe con
fundamento en lo que al respecto establecen los articulos 107 y 108 de la Constitucion
politica de la Republica de Guaternala; articulos nameros 4, 29 de la Ley de Servicio Civil,
pDecreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala; articule namero 25
numeral 3) del Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernative Numero 18-98
del presidente de la Republica; Articule numero 4 del Decreto 11-73 del Congreso de la
Republica de Guatemala, "Ley de Salaries de la Administracion Pablica®; Artfcules nameros
3, 4,5 6,74y 8 del Acuerdo Gubernative nurnero £28-2007 del Prosidente de la Republica,
Reglamento para lo Contratacion de Servicios Directivos Temporales con cargo al renglén
presupuestario cero veintidos (022) "Personal por Contrato”; y articulo numero 75 del Decreto
numero 101-67 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto,
y con el Acuerdo Gubernativa Numero 100-2020 del Presidente de la Republica, de creacion
de la comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADREH-, dependencia

de la Presidencia de la republica. SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO: "EL Servidor Publico”

exprasomente se compromete a prestor sus servicios al Estado de Guatemala
desempenando el puesto nominal ¥Puesto_Nominaly, sespeclalidads y funcional
upuesto_runclonals de lo Comision Presidencial per la Paz y tos Derechos Humanos, an
donde desempenara las siguientes atribuciones principales iFunc}pqe__snf TERCERA: PLAZO

DEL CONTRATO: El pluzo del siguiente contrato os del sInlclo_de_contrdto_letrass AL

«finallzaclon_de_contrato_letrass. CUARTA: TOMA DE POSESIGN: La fecha de toma de

posesion de "€l Servidor Publice” sera el ¥Toma_de_posesténd, fecha a partir de la cual
comenzara a devengar su salario. QUINTA: ASIGNACIGN SALARIAL: Con una salario inicial

de kSalario_Base_Letrass (xSalario_Base_NUMsj«Bonilicocion_Profesional_lelrass y Bono

13 calle 15-38, zona 13 « PBX: 2316-5500 - @COPADEH (DX
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de *Bono_66200]1_LETRAS: («BON0_662000x] segun Decreto numero 37-2001 del Congreso da
la Republica de @Guatermala, cen carge a la partido  presupuestaria  nomero
spartida_Presupuestarias, o la que en el futuro corresponda, conforme al Presupuesto

aeneral de Ingresos y Egresos del Estado. SEXTA: DE LA JORNADA DE TRABAJO: el

servidor Publico" prestara sus servicios en la jornada tnica de trabajo para los trabajodores

del organismoe Ejecutivo establecido en un horario de 9:00 0 1730. SEPTIMA: DERECHOS,

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES. "El Servidor Publico” para lo estricta observancia del
presente contrato esta enterado del Titule X, copitulo 1y 2 del reglamento de la Ley de
Servicios Civil y demds leyes de lo Repoblica tanto en el orden administrative, laboral Y
constitucional que contienen los derechos, obligaciones y prohibiciones de los servidores
publicos asl como de la obligacion que tiene que cumplir con todas las disposiciones

emanadas por la Superioridad. Sequn o que establece el articulo 5 del Acuerdo Gubernativa

nomero 628-2007 éstos tienen caracter de servidores publicos de conformidad con lo

preceptuado en el articulo 4 del Decreto numero 11-73 del Congreso de la Republica de

Guatemala por lo que gozan de los derechos y prestaciones de caracter laboral gue la ley

otarga, excepto del pogo de indemnizacion por vencimiento del plazo det contrato y los

calarios o sueldos que reciben estdan afectes o los descuentos y retenciones que la ley

pstablece. Asl mismo, se compromete a mantener en perfecto estado los implementos Yy
enseres de trabajo que le sean proporcionados para el desempenio de sus funciones, sienda
responsable de su valor cuando quedaren inservibles o desaparecieren por su mal astado o

negligencio. OCTAVA: CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION: "€l Servidor Publico”

<e compromete: a) Guardar discrecion, en aquellos asuntos que por su naturateza o an virtud
de leyes, reglamentos o instrucciones especiales se requiara rasenva; b} A no extraer,
divulgar, tergiversar o destruir malintencionadamente la informacion en forrma digital,
impresa o verbal sobre los asuntos gue seon de su conecimiente como resultado de los
serviclos que preste; ¢} A entregar la informacion digital e impresa sin alterar los registros de
informatica, manipular o alterar los programas Y a proporcionar las claves de acceso de
toda informacion digital y aplicaciones que le hayan sido proporcionadas para et buen
dezempenio de sus funciones, cuando haya cesado en el ejercicio de su cargo, caso cantrario

se actuara apegodo a las leyes vigentes y se presentard denuncia ante los Tribunales

13 calle 15-38, zona 13 - PEX: 2316-5500 - @COPADEH (DEW@)
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de }Bpncrgﬁzom_lzlimF\S-(sﬁonpjﬁquoél segun Decreto numero 37-2001 del Congreso de
la Republica de Guotemala, con cargo a la partido presupuestaria  nimero
sPartida_Presupuestarias, o la que en el futuro corresponda, conforme al Presupuesto

dgeneral de Tngresos y Egreses del Estado. SEXTA: DE LA JORNADA DE TRABAJO: "E{

servidor Puhlica” prestard sus servicios en la jornada tnica de trabajo para tos trabajadores
del organismo Ejecutiva establecide en un horario de 3:00 a 17:30. SEPTIMA: DERECHOS,

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES, "€l Servidor Pablica” para la estricta abservancia del

presente contrato esta enterado del Titulo X, capitulo 1y 2 del Reglamento de la Ley de
servicios Civil y demds leyes de la Republica tanto en el orden administrativo, laboral y
constitucional que contienen los derechos, cbligaciones y prohibiciones de los servidores
publicos asi como de la ebligacion que tiene que cumplir con todas los disposiciones

emanadas por la Superioridad. Sequn lo gue establece el articulo 5 del Acuerdo Gubernativo

numero 628-2007 éstos tienen cardacter de servidores publicos de conformidad con lo

preceptuado en el articulo 4 del Decreto namero 11-73 del congreso de la Republica de

cuatemala por lo gue gozan de los derechos y prestaciones de cardcter loboral que la ley

otorga, excepto del pago de indemnizacion por vencimiento del plazo del contrato y los
calarios o sueldos que reciben estan afectos a los descuentos i retenciones que la ley

establece. Asl mismo, s5e compromete a mantener en perfecto estodo los implementos y
enseres de trabajo que le sean preporcionados para ¢l desempefio de sus funciones, siendo
responsable de su valor cuando quedaren inservibles o desaparecieran por su mal estado o

negligencia. OCTAVA: CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION: "El Servidor Publico”

s¢ compromete: a) Guardar discrecion, en aquellos asuntos que por su naturateza o en virtud
de leyes, reglamentos o instrucciones especiales se requiera reserva; b} A no extraer,
divulgar, tergiversar o destruir malintencionadamente la informacion en farma digital,
impresa o verbal sobre los asuntos que sean de su conecimiento como resultado de los
servicios que preste; ¢) A entregar la informacion digital e impresa sin alterar los registros de
informdtica, manipular o alterar los programas y a proporcionar las claves de acceso de
toda informacion digital y aplicociones que le hayan sido proporcienadas para el buen
desempefio de sus funciones, cuando haya cesado en el gjercicio de su cargo, caso contrario

se gctuara apegado a las leyes vigentes y se presentard denuncio ante los Tribunales

13 calle 16-36, zona 13 - PBX: 2316-5500 - @COPAREH (DEIE)
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en cualquier momento por ocurrir las causas de terminacion estipuladas en el
contrato principat o de prorrega, razén por la cual no podrd entenderse en
ningtin momento como contrato a plazo indefinido. DECIMA SEGUNDA:
INDEMNIZACION: Que el Articulo 8 literal d) inciso i) del Acuerdo Gubernativo
namero 628-2007 del Presidente de la Repuiblica de fecha 27 de diciembre del
ano 2007, establece que al vencerse el plazo o rescindirse el contrato antes del
plazo establecido, no se reconocerd el pago de la indemnizacion por no existir
despido injustificado, ya que Unicamente se estd cumpliendo con lo regulado

en el mismo. DECIMA TERCERA: CLAUSULA RELATIVA AL COHECHO: £n el

cumplimiento de lo que establece el artfculo tres (3) del Acuerdo Ministerial
numero veinticuatro guion dos mil diez {24-2010), emitido por el Ministerio de
Finanzas Publicas, de fecha veintidés de abril de dos mil diez, relative a las
Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion
Prblica, “La COPADEH" requiere la siguiente declaracion del servidor pablico:
Yo «Nombres_completos manifiesto que conozco las penas relativas al delito de
cohecho asf como las disposiciones contenidas en et Capltulo T1IT del Titulo XIIT
del Decreto nuimero 17-73 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Codigo
Penal. Adiclonalmente, manifiesto que conozco las norras juridicas que
facultan a la Autoridad Superior de la entidad afectada para aplicar las
sanciones administrativas que pudieren corresponderme. DECIMA CUARTA:
DE LA ACEPTACION DE LOS TERMINOS DEL PRESENTE CONTRATO: €n los

términos y condiciones antes estipulados los otorgantes aceptamos el
contenido integro del presente contrato en todas y cada una de sus cldusulas y
condiciones que lo componen. Ambas partes hemos leldo ntegramente lo

escrito y enterados de su contenido, objeto, validez y efectos legales, lo

13 calle 15-38, zona 13 - PBX: 2316-5500 « GCOPADEH (D@@@

{
i aceptamos, ratificarnos y firmamos en el mismo lugar de su otorgamiento, en
|
H
i
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seis hojas de papel bond tamano carta con el membrete de la Comisidon
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, impresas Unicamente en el

anverso.

Director €lecutivo “£1 Servidor Pablico”
Comision Presidencial por la Paz
y los Derechos Humanos

13 calle 15-38, zona 13 - PBX: 2316-5500 - @COPADEH (DEN@)
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ANEXO 15
OFICIO PARA SOLICITAR ACUERDO ADMINISTRATIVO DE APROBACION DE
CONTRATO
LRt ""a
T4 % | Comision Presidencial
4 Porla Pazylos
e iy | Derechos Humanos
Aren®
Oficio
Fecha

Senora Secretaria General:

Respetuosamente, me dirijo a usted para solicitarle la emision del Acuerdo
Administrativo que aprueben las clausulas que contiene el Contrato
Administrativo de Trabajo de Servicios Directivos Tamporales, suscrito entre esta
Comision ¥ la persona que se describe a continuacian, con carge al renglon
prasupuestario 022 "Pearconal por Contralo”,

Astinacitel Sabaial
Higwi Mewas | ekl
Frofisionl | 6862000 | Ml

Np Mk Fdine e thenlug Coenpiloln Iretal

Cattiatn Camrato inin

Para el efecto se adjuntan los siguientes documentos de la persona en mencian:

= Fotocopia de documento Personal de ldentificacion

» Constancia Transitofia de Inexistencia de Reclamacion de cargos

» Fotocopia de titulo académico

= Constancia de Colegiado Activo

= Curricuturn Vitae

« Cuestionario ONSEC, creacion de puesto

= Contrato original

« Formulario Publico Situacion Pensionados del Régimen de Clases Pasivas
del Estado

Agradeciendo la atencion prestada, me susceibo de la Seffora Secretaria General
con mueastras de mi mas alta consideracion y estima.

Alentamenta,

Lic. XXXXX

Secrelaria General de 1a Presidencia
de la Republica

Su Despacho

13 calle 15-38, zona 13 - PEX: 2316-5500 - @COPADEH (DM@
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ACUERDO INTERNO NUMERD Mimere-afio-COPADEH
GUARTEMALA, DiA DE MES DE Afo

LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PRZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
~COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que el nombramiento y remacién de los emplendos y servidores publicos de los Secretarfas |y
dependencias de la Presidencia de la Republica y otras institucianes, se hara por Acuerdo del (la)
respectivo {a) Director gjecutivo (a), quien tiene la facultad da levar o cabo las acciones de
personal que le otorga la Ley de Servicio Civil y las demnas dispasiciones tegales en materia de
administracion de personal vigentes.

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria Genaral de la Presidencia de la Republica de Guatemala, a través del Acuerdo
Administrativo de Aprobacion de Contrato AC-niimero-afto-022 de fecha, dia de mes de ano,
aprobo las clausulos det Contrato Administrativo renglon 022 numera nUMere-022-aa de fecha
dio de mes de ano, suscrito entre esta Comision y el grado académica nombre de la persona.

POR TANTO:

Can base a lo considerado y en gjercicio de la focultad que e confieren los articulos namero 35
25 numetal 3 del Acuerdo Gubernativo Ne.18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil; Acuerdo
Gubernative Na. 628-2007, Reglamento pora la contratacion de Servicios Directivos Temporales
con cargo at renglon presupuestario 022 *Personal por Contralo’, y Articulo nomero 7, literales f
del Acuerdo Gubermativo NMero 100-2020 de fecho 30 de julio de 2020, este Desprcho;

ACUERDRA:
Articulo 1. Nombror por PRIMER INGRESO/REINGRESA ol Estado, a partir del dig en letras (dio

en nimeros) de mes al dia en letros {dia en nimeros) de mes de aflo en letras (oo en numeros)
a la siguiente persona:

COMIPATD! MO PUES1IO SALARIO HOMIFICACION PFONITHCACION
: COMPLEIO | NOMINAL | MENSUAI 6 200 PIOEESKINAL
AR e LSO el it UIEHCACION
pRESUPOESIAIA [ VIOTHEIA e, | PEPERIENCIA | st IvA
COPALEH COPALETT

Articulo 4. €l presente ocuerda surte sus efectos a partir del biA €N LETAAS (DA NUIMERO) DE
MES DEL ANRC EN LETRAS (ANO EN NUMEROS), quedande el Departomento de Recursos
Humanos de esta Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanes, encargado de
realizar las acciones administrativas de personal que correspondan.

COMUNIQPUESE

13 calle 15-38, zona 13« PBX: 2316-5500 - @ICOPADEH (D@
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ANEXO 17 )
ACTA DE TOMA DE POSESION

ACTA DE TOMA DE POSESION

ACTANo._____ -20____
En la ciudad de Guatemala, siendo las, hora de Iniclo de Inlelo horas con minulosiniclo de
acta minutos del dfa fecha leiras (fecha nimeros) de mes del afio, ntimero en letras (en
numeros), constituidos en la trece (13) calle quince guion freinta y ocho (15-38)de la zona trece
(13) de esta cludad capilal, instalaciones que ocupa la Comision Presidencial porla Pazy los
DerechosHumanos-COPAD EH-, com pareciendola siguienie persona: pombre completo de
la persona, quien se presenta a tomar poseslon del cargo de nombre del puesto; Licenclado
nombre completo de las personas que participan en la toma, y puestos que ocupan
Profesional Encargado de Gestlén de personal, quienes suscriben la presente para dejar
consilancia de lo siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el Acuerdo Inlerno nimero de

Acuerdo [nterno en letras ([j;’!me[o de Acuerdo Inierno), de fecha de Acuerdo Interno, el

cual en su parte conducenie literalm ente establece “Articulo 1. Aprobar la suscripeidn de en
lelras_ndmero _de contratos aprobados (nimero de contratos aprobados) contrato
compuesto de doce (12) clausulas, por Servicios Temporales, con cargo al Rengldn
Presupuestario 021 "Personal Supernumerario”, del Presupuesto General de Ingresos y
Egresos del Estado para el Efercicio Fiscal anio, de la COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ
YLOS DERECHOS HUMANOS, cuya vigencia es del gantidad en letras (en ndmeros) de fecha
al fecha en letras( en nimeros) de aio en letras (afio en nameros), el cucl se describe de la

siguiente manera:

No. B¢ . Dono ? Bono
Ho. T Nombie completo Presto Vigeacla | Solulo Buse COPADER Bono 66-2000 Wojestonal
Articulo 2. Nombrarpor__ __al Estado a . Articulo

3. Se instruye el estricto cumplimiento al contenido del presente Acuerdo Interno y demds
disposiciones legales relacionadas con la materia. Artfeulo 4. Notificar al Departamento de
Recursos Humanos de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, para
que efectle los registros e inicie lus gestiones pertinentes ante las instancias que

correspondan derivadas del presente Acuerdo Interno”. SEGUNDO: Con base al punio que
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antecede la nombre de las personas que juramenta, y puesios gue ocupan, procede a

juramentar a la persona contratada, de la manera siguiente: “Jura usted, acatar y defender
la Constitucién Politica de la Repblica de Guatemala, asf corno cumplir las obligaciones que
establece la Ley de Servicio Civil y su Reglamento, asi como las demds leyes del pais relativas
a la prestacién de servicios al Estado, actuando con lealtad en el desempefio de sus
funciones”,respondiendo “SI JURG”, “Si asi lo hiciere, Dios y la Patria le premie, si no lo hiciere,
que las autoridades superiores de la Institucidn y el pueblo de Guatemala se lo demande”,
acto seguido PROCEDE A DARLE LA FORMAL POSESION del respectivo cargo, con efectos

del fecha efectiva de toma. TERCERO: Por medio de Oficio nimero de oficio se dio aviso a la

Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Inventarios y Unidad de Informética sobre el
contrato suscrito en el renglén presupuestario 021"Personal Supernumerario”. CUARTO: No
habiendo mésque hacer constar se finaliza la presente acta en el mismo lugary fecha de su
inicio, hora de finalizacion minutos después, acordédndose enviar copias a donde
corresponde, la cual después de leida, la aceptan, ratifican y firman las personas que

=] ) =Y o e sy
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ANEXO 18 ]
OFICIO DE NOTIFICACION DE NUEVA CONTRATACION

Oficio Ref. No. DRH-correlative-2022/COPADEH/IC/yh
Guatemala, fecha del oficlo de 2022

Licenciado

Nombra completo

Jefe De Auditoria Interna
COPADEH

Sefor

Nombre complato
Encargado de Informdtica
COPADEH

Senfor

Encargado de Inventarios
COPADEH

Estimados Profesionales:

Respetuosam ente, m e dirijo a ustedes desedndoles éxitosen todassusactividadesdiariasy para
solicitar sus buen os oficios, en el sentido de girar instrucciones a donde corresponda para las
acciones correspondientegsporla Toma de puestos de laspersonassiguien tes:

Fecha de la Nimero de

No bre Car Ubi ién
Dampt ge it accidn Contrato

Agradeclendo la alencién prestada al presente, me suscribo de usted.

Atentamente,

Vo.Bo 2 ;
i D ’og
Archiva <
S NORMATIA pE :
CONTROL iNTERNG>
(&
OPApES
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ANEXO 19 )
CONSTANCIA DE PROCESO/RECEPCION DE INDUCCION

. LA ,'
§ Comuon 1 Presidencial
. i Por la Pazy los

o, l Derechos Humanos

41- MF

PROCESO DE INDUCCION/DOTACION DI PERSONAL

senor (a)
KNOMBRES
Presente

Reciba un Cordial saludo de la Jefatura de Rlecursos Humanaos, respatuosamenta ma ditfjo a
usled, estableclendo gque Inicld su relacion laboral el nlnlclu de contratacion del afa en el
caigo de sPUESTOL.

se solicita que marque en las castllas s reciblo lo sguiente:

DESCRIPCION s MO

Participacion de Induccion Institucional.

Diploma de participacion de Induccidn

Copia de Perfil de Puesto descrilo en el Manual de
Organizacion y Procedimientos de la Comision.

Conceptos basicos del Cadigo de Etica, Carta de
Cormnpromiso y ejemplar de Codigo de Etica

Calendario con Misidn y Vision de la Comision.

Carta de Compromiso SINACIG

Recibi: —
Firma
13 calle 18-38, zona 13 - PBX 2316-5500 « @COPADEH (DE)WXa)
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ANEXO 20
FORMATO DE CARTA DE COMPROMISO

p ¥t U gy, [

Fadny I Comisidn Presicencial
L3
: . PorlaPazylos
¢, ¥ ¢ | Derechos Humanos
Argw b |

| cARTADECOMPROMISO

Por este medio declaro que comprendo el contenido del Cédigo de Etica
de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos
-COPADEH - asi como la informacion de la de la Politica de la Prevencion
de la Corrupcion.

Comprendo que el presente Codigo de £tica de -COPADEH- tiene por
objeto establecer valores y principios éticos, asi como de la conducta gue
debe observarse en el ejercicio de la funcion publica los cuales
contribuyen a crear y respaldar un entorno laboral seguro y respetuoso.

Comprendo que el Codigo de Elica y la informacion de la Politica de la
Prevencion de la corrupcién, serd de aplicacion obligatorict en todas las
actuaciones de los servidores publicos de la -COPRDEH- que laboran
bajo cualquier renglén presupuesteario u otra forma de contratacién; por
lo que me comprometo a incorporarlo en la practica de las actividades
diarias dentro y fuera de la Institucion.

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:

“Mi compromiso es leerlo, Tu misién es comprenderlo,
Nuestro deber es cumplirlo”.

13 calle 15-38, zona 13 - PBX: 2316-5500 - @COPADEH (DEM)@)
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FORMATO DE CONOCIMIENTO DE ENTREGA DE GAFETE INSTITUCIONAL

bz
407 s,

% L Cornision Presidencial
. PorlaPazylos
| Derechos Humanos

0“?194"'\.

Cuaternala, dia de mes de afla

CONOCIMIENTO

Se hace entrega del gafete de identificacion a QNOMBRE{, con Codigo Unico de
Identificacian -CUI- «<DPla en el puesto de «PUESTOs, para identificacion en la
realizacion de sus actividades en la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos -COPADEH-.

Para el efecto, es necesario hacer de su conocimiento que, en caso de pérdida o
robo del mismo, deberd presentar la denuncia ante el Ministerio Pablico o la
Policia Nacional Civil de la cual presentara fotocopia al Departamento de Recursos
Humanos para 1a reposicion def mismo.

Asimismo, en caso de cese de su relacion laboral con esta Comision, debera hacer
entrega del gafete proporcionado al Departarmento da Recursos Humanos.

NOMERE

«NOMBREx

13 calle 15-38, zona 13 - PEX: 2316-5500 « @COPADEH (@)X
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ANEXO 22 )
FORMATO DE ASISTENCIA FiSICA

INFORME DE ASISTENCIA PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS

Direccion/Departamento/Unidad:

Correspondiente del:

Horario de almuerzo

] Ho bE HARQUE CO: N &Y
OURA DE RA REALIZ
;’NGHESD Inicio Fin SALIDA FIRMA YELETRABASO O E&TA

No. ;i NOMBRE FECHA
DE COMISION

Nombre Jafe Inmediato:

Firma y sello Jefe Inmediato:

13 catle 1530, 7ona 13 - PEX 23166500 - yCOPADENH (G )
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ANEXO 23 )
FORMATO JUSTIFICACION DE ENTRADA TARDIA

Fecha ce enlrads faria:

e, T O .
) R RS AR R ey dal
g ¢ PorlaPaz ylos
= A b perechos Humanos
RET !

JUSTIFICACION DE ENTRADA TARDIA

Hora de Inpreso:

Homkre complela:

Flienai

Puesio:

Deperdemciar

Juztincacan de tardanza:

15 eaip 1%

Nembrs, irma y ool dol jafe Inmoeciale qua avala,
v aulceiza 1a JustiNoscion ds enfrads tardla decorita on 85 pracanie boleta

1% Cipsddmat ol Guatorreala Teddonn 2
W WCORPADEN « weea copidah. goh, gy
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ANEXO 24
FORMATO DE INFORME TELETRABAJO

INFORME DE PERSONAL EN TELETRABAJO PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Direccién/Departamento/Unidad:

Correspondiente al mes de:

| TIEMPO
No. NOMBRE ¥ APELLIDOS FECHA ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTELES e yny An g OBSERVACIONES
EL TELETRABAJO
(HORAS)
Nombre Jefe Inmediato:
Firma y sello Jefe Inmediato:
Nota: se debe reportar tinicamente las actividades realizadas por medio de teletrabajo de forma semanal,
13 calle 15-38, zona 13 - PBX: 2316-5500 - @COPADEH (REWXE)
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ANEXO 25
FORMATO SOLICITUD DE PERMISO

¥ "1.‘; | Comisidn Presidencial
. PorlaPazylos
o v iDemchosHumanos
Araw Y

SOLICITUD DE PERMISO

Fecha de la solicitud:

Nambre del interesado: Firma del solicitante

Puesto funcional: Ubicacion

*Motivo de la solicitud:

tEspecificar el motivo, no se permite colocar "Asuntos Personales".

hora de salida: hora de regreso:

Fecha de permiso

persona que cubre el puesto durante ausencia

Nombre, firma y sello del jefe inmediato.

#Especificar el motivo, no se permite colocar "Asuntos Personales”.

OBSERVACIONES: Debera presentar esta boleta con dos dias de anticipacién al
permiso, debidamente firmada al Departamento de Recursos Humanos.

13 calle 15-38, z0na 13 - PBX: 2316-5500 - @COPADEH (N E)@)®
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ANEXO 26

FORMATO DE PROGRAMACION DE VACACIONES

PROGRAMACION DE VACACIONES
DEL

aL

OBSERVACIONES

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANODS

PUESTO

DEPENDENCIA oA {5)

NOMBRE COMPLETO

HNAS IHABLES [FINES DF SEMANS, ASUETAS, FERUOOS|
SCLMPLEANDS DEL SERVOOR (€ DTGAEA LICEMIIA]

¥S ealia 15:30, zona 13 - PAY: 231626500 - (RCOPADEH (OHEHE)

ULTIMA ACTUALIZACION:
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ANEXO 27
FORMATO DE SOLICITUD DE VACACIONES

Ceamsion frasidancial o
= : Version Enero/2024
Porla Paz ylos /
& Derechos Humanos

STt

SOLTCITUN DR VACACIONES
DEPARTAMBNTO DB RACURSOS HUMANOS -COPADBH-

NOMBRE:

PUESTO:

DIRECCK‘)M, UHIDAD O
DEPARTAMENTO:

DIA{S) SOLICITADOS

T s Wl FECHA (3] GUE TOMARA
HERIQUOL AL OUE VACACIONES
CORRESPONDEN LOS | DIAS PENDIENTES | CANTIDAD DE DIA (3) ‘ —— | TOTAL DE DIAS PENDIENTES
DlAS PEMDIENTES DE DE GOZAR SOLICITADDS DE GDZAR
GOZAR E AL

oObservariones:

| Nota: este apartado lo deben de llenar los Directores, Jefes y Encargadas

PERSONA QGUE CUBRE EL PUESTO:

Adjunta Nota Interna de Delagacion de funcionea: a1 |:| NO D Gozara de 1 2 3dias
Requizre Acuerdo Intemo de nombeamiento: at I:l NO D Gozara mas de 3 dias

Firma del servidor Fecha
Firma del Jefe inmediate Fecha
@ Firma de validacion del Departamento de Reoursos Humanas -
Q
NORMATIVA DE ¢
CONTROL INTERNO
@)
OpaDES
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ANEXO 28
FORMATO DE FINIQUITO DE VACACIONES GOZADAS

Versién Enero/2024

B A

L i Cormision Pusidencal
1 i Pporlapfazylos
¥ | Derechos Humanos

L tL
%, T
Yapgirr

FINIQUITD DB VACACIONES GORADAS
DEPARTAMENMTCO DE RHECURSOS HUMANOE -COPADEH-

Yo , Wentificada{a) con el DPI, CUI Ho. ¥

ago constar que goge dias de vacaciones. Quedando pendientes por gozar

del periado de vacaciones . Las cuales me han siio clorgadas y gozedas a mé latal
satisfaccidn, de gcuerds & regiamento de la Ley Clvil en el capltulo | Aiculos 61 al §9.
Por lo cual extiendo el mis amplic y total finiquite por haber gozado _ dfas del peorido de vacaciones

B faver de s Le Convsldn Presldenclal por la Paz y s Derechos Humanos - COPADEH-

Firma de servidor

Hola: En cazo de que por luerza mayor su periodo vacasional fuese interrumpide o no disfrutade, debera cancelardo mediante la
boleia de sancelacidn de vacaciones, el cual debe cantar con firma del jefe inmediato de enterada de dicha solicilud, para Iz

maodificacién del registro de vacacienes.

Tomar nota que se debe de presentar esta anulacién en un plaze no mayora 3 dias posterior @ fa fecha que debid de gozar las

misma3, se contabilizaran cama gozadas las vacaciones si no ae cuenta con el documenta de anulacidn en este plaza.

impresicn a dobile cara, presentar en original y copia al Departamento de Recursos Humanos -COPADEH-

)
ES
CONTROL INTERNO

Q
OPADE‘?‘
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ANEXO 29
FORMATO DE CANCELACION DE VACACIONES SOLICITADAS

otlag
i tay,

o ¥s
Carame”

FECHA:

_2-*’ i Cormisiton Presiclencial
. PorlabkPazylos
- i Derechos Humanos

CANCELACION DE VACACIONES SOLICITADAS

NOMBRE COMPLETO!

FIRMA DE QUIEN CANCELA VACARCIONES:

PUESTO:

DEPENDEMCIA:

FECHA DE VACACIONES A CANCELAR:

OTIVO!

Mambre, firma y sello del jefe inmediato

eale 538, 2002 13, BEY: 26-5580  SCOPADER (5T

T
S NORMATIVA DE @
CONTROL INTERNO

OOPA DE‘?‘
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) ANEXO 30
FORMATO DE RESOLUCION DE LICENCIA CON GOCE O SIN GOCE DE SUELDO

RESOLUCION NUMERO NGmero de resolucién en letras
GUION RRHH GUION COPADEH. Numero de resolucién en nimeroes

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAE Y LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEH-,
GUCI{EI“CILG rEChL'I de elaboracian--- PR e oo et

5e tiene a la vista para resolver la solicllud contenida en el Oficio sin ndmero de fecha
fecha de solicltud, per rmedio del cual, <l (la) lcenciado (a) nembre completo, quien
actualmente desempefia sus labores en la Direccion hombre de lo Direccién o
Departamento en la que prestara los servicios come Pueslo que desempefia con cargo
al renglén presupuestario 021 “Personal Supernumerario”, partida presupuestario No
humero de partida presupuestario, solicitd lcencia con goce de salario por dios
solicitado en letras fecha que durard dicha lcencid del presente ano, en vinud que se
someterd adescripeion del asunto, seginconstancia lipo de decumentogque se adjunta
y farrma parte de ld presente,------------=---- -- --

CONSIDERANDO:

El Director Ejecutivo de ssta Comisidn Presidencial liene la focullad como entidad
nominadora, de conformidad con el articulo 7 literal g) del Acuerdo Gubernative
Numere 1002020 del presidente de la Republica de fecha treinta de julio del ano dos
mil veinte, de creacidn de la Comision Presidenclal por la Paz y los Derechos Humanos
LCOPRDEHA-----mmmmm e e — e F

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo indicado en el Decreto Numero 1748 del Congreso de la
Replblica de Guatemala, Ley de Servicio Civil, en el articulo 61, Derechos de los
servidores Publicos, numeral 4) "A licencias con o sin goce de sueldo, por enfermedad,
gravidez, estuctios, adiestramiento y otras causas, de conformidad con el regleemento
respeclivo”; - - e s s

CONSIDERANDO:

Segin o que establece el Acusrdo Guberniativo Ndmero 1898 del Presidente de td
Republica, Reglamente de la Ley de Servicio Civil en el articulo 80, Licencias con o si
goce de sueldo, numeral 1) “Autoridades Nominadoras: a) Hasta tn mes calendario con
goce de salario o sueldo dentro de un mismo ejercicio fiscal, siempre que lasolicitud se
justifique plenamente y que no sea con la finalidad de desemperiar otro puesto o carge
en la Administracion Pablica o prestar servicios léenicos o profesionales de

< NORMATIVA DE &,
GONTROL INTERND ™

&)
OPAD?’\)\
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conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado’; por lo que, en el presente caso,
se estima pertinente emitir la disposicion legal correspondiente-----=-==-=ss-sosmmmmmcaenone

POR TANTO:

Con hase a lo considerado, leyes citadas y las fucultades que le confieren el articuto 7
literal g) del Acuerdo Gubernativo Niimero 100-2020 del Presidente de la Republica, de
fecha treinta de julio del afio dos Mil VEINER, =m=m--mmmmmmmmmmmmmm s

RESUELVE!:

PRIMERO: 1. Autorizar al {la) trabajador (a) nembre completo, contratado (a) por la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, en el puesto de
puesto que desempend en la nombre de la Direccién o Departamento en el que presta
los setvicios con cargo a la partida presupuestaria No. numero de partida
presupuestaria, bajo el renglén presupuestario 021 "Personal Supernumerario”; licencia
con goce de salario por dias solicitados en nimero Y letras dias, comprendidos fecha
que durard dicha licencia del presente afio, debiendo presentar certificado médico,
estudios u otras causas del procedimiento antes referido.-----=---=------ meremmemnameme

SEGUNDO: Queda bajo responsabilidad Nombre de la Direccion o Depdrtamento de
la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, la verificacion
del cumplimiento del tiempo de la licencia otorgadd, --===-===mresmremerrmommmen s -

TERCERO: Se faculta al Departamento de Recursos Humanos, para que en el drea de
su  competencia  cumpla con el  procedimiento  administrativo y  registro
COMESPONAIENER, = o oo e e oo o s e

CUARTO: La presente Resolucion surte efectos juridicos a partir del fecha@ ----------=rmn-nn-

QUINTO: NOTIFIQUESE. --rnnrmeremmammrmramemmmmnmmne s mmmcem oo e

63 P[afh
Zo
%)

NORMATIVADE 2

CONTROL INTERNO

Copapes

Unrgre
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FORMATO DRRHH-MNP-031

ANEXO 31
FORMATO ACTA DE SUSPENSION (ENFERMEDAD, ACCIDENTE Y MATERNIDAD)

Acta No. Nimero de acta

En la ciudad de Guatemala, siendo las hora de elaboracién de acta horas con minutos en nimero minutos del dia fecha,
constituidos en la trece (13) calle quince guion treinta y ocho (15-38) de la zana trece (13} de esta ciudad capital,
instalaciones que ocupa la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH- compareciendo las
siguientes personas; Nombre completo, Profesional Encargada de Gestién de personal, Nombre completo, Analista de
Recursos Humanos, la presente para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el Aviso de Suspensidn
de Trabajo nGmero niimero de aviso de suspeﬁsidn, emitido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, donde
infarman que el (1) sefior {a) nombre completo, se encuentra en tratamiento en esa unidad médica y no podra trabajar

dehido a MATERNIDAD, POR ACCIDENTE O ENFERMEDAD COMUN desde fecha inicio de suspensién hasta inclusive, firmado

y sellado por el (la) Dr (a). jnumbre completo, Médico (a) y Cirujano (a), Colegiado niimero colegiado en ndmeros firma y
sello respectivo. SEGUNDO: En base al punto que antecede, a partir del dia fecha, el (la) sefior [a) nombre completo,

suspendié sus labores por MATERNIDAD, POR ACCIDENTE O POR ENFERMEDAD COMUN, en el puesto de puesto en el que

presta los serviclos, de la Comisién Presidencial porla Pazy los Derechos Humanos, cen una asignacion mensual de Q monto
an ndmeros; mas un Bono Monetario de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos de Q bono en !aﬁnxernQ;
mas el Bono Mensual de Q monto en ndmeros segin Acuerdo Gubernativo 66-2000 y Decreto 37-2001, con cargo a la
partida presupuestaria nimero partida presupuestaria en nimeros. TERCERO No habiendo mdas que hacer constar se
finaliza la presente acta en el mismo lugar y fecha de su inicio, diez minutos después, acordandose enviar copias a donde

corresponde, la cual después de leida, la aceptan ratifican y firman las personas que intervinieron.

Encargada de Gestion de Persanal Analista de Recursas Humanos
Vs
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FORMATO DRRHH-MNP-032

ANEXO 32
FORMATO DE OFICIO DE CORTE SALARIAL

Oficio Ref. No., DRH-000-00000/COPADEH/Inlciales

Guatemalo, fecho

Sefiores

Deportomento de Prestaciones en Rineto
Instituto Guatemalteco de Sequridad Social - 1GS5:
Prosente

Senores Departamento de Prestaciones en Dinero
fteciban un Cordiol suludo del Departamento de Recursos Humanaos.,

Me dirfjo a ustedes, para informor que, el {ld}colaborador (o} nombre complete quicn
se identifica con DPL ndamern DR en numeros u ntimero de aliliacion 1GSS, Numeto de
afiliacion Tgss se le realizé corte solarial a partir del fecha, deblido o suspension de
traajo por MATERNIDAD, ACCIDENTE O ENFERMEDAD comt':_n conforme al aviso
de suspensidn de triabajo de fecha Fecha de oviso de suspension por to que, fa
Institucion realizd pago detfechaxalfecha Se adjunta suspension.

Sinctro Particular,

Atentaments,

Vo o,

13 calle 15-18, rona 13 - PBX: 23165500 « @COPADEH (TEHMNE)
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FORMATO DRRHH-MNP-033

ANEXO 33 i
FORMATO ACTA ALTA DE SUSPENSION

Acta No. nlimero de acta

En la ciudad de Guatemala, siendo las hora de elaboracion de acta horas con minutos en numero minutos del dia fecha,
constituidos en la trece (13) lle guince guion treinta y ocho (15-38) de 1a zona trece (13} de esta cudad capital,
instalaciones que ocupa la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanaos -COPADEH- compareciendo las
siguientes personas; Nombre completa, Profesional Encargada de Gestion de personal, Nombre completo, Analista de
Recursos Humanos, la presente para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: Se tiene a 1a vista el Aviso de informe de
alta al patrono nGmero Knt]mero de aviso de suspension, de fecha fecha de aviso de suspension emitidoe por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -1GSS-, donde informan que la (el) sefior (a) nombre completo, puede retornar a sus

lahores a partir del fecha quien fue suspendido (a) por MATERNIDA, POR ACCIDENTE O ENFERIMEDAD COME:IN seglin aviso

de suspension emitido por el Instituto de Seguridad Social -1GS5-. SEGUNDO: En base al punio que antecede, retoma sus
labores el {la) sefior (a) nombre completo,en el puesto de puesto en el que presta los servicios, de la Comisién Presidencial
por fa Paz y los Derechos Humanos, con una asignacion mensual de Q monto en numeros; mas un Bono Monetario de la
Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos de O monto en ndmeros; mds el Bono Mensual de G mohto en
nineros segin Acuerda Gubernativo 66-2000 y Decreto 37-2001, con cargo a la partida presupuestaria numero partida
presupuestaria en nimeros. TERCERO No habiendo mas que hacer constar se finaliza la presente acta en el mismo lugar y
fecha de su inicia, diez minutos despuds, acardandose enviar copias a donde corresponde, 1a cual después de leida, la

aceptan ratifican y firman las personas que intervinieron.

Encargada de Gestidn de Personal Analista de Recursos Humanos
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FORMATO DRRHH-MNP-034

ANEXO 34
FORMATO RESOLUCION DE LACTANCIA

RESOLUCION INUMEROC Nimero de resolucion en letras
GUION RRHH GUION COPADEM, Nimero de resoluclén en ndmeros

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -COPADEN-
GUGtEra 0, [FEehion g rasltnibn). sormremmrerressrcs e tr oy s s n s s e g s

Se tane o lo vista pora resalver Lo selickud cantenida en ol Oficls six ndimera de fecha fecha e
solleiud, por medio del cual, la seior nombre completa qulen<ctualmente dasempena sus
labores en el Deparaments de la Direcclon en of puests de puesto ue GEaempand, con cago ol
renglon prosupuestarda 627 "Personal Supernumaeranio’, pretida pregupuestarion Mo pirticlel
Jrestpuestarin en nines, solicitd su perlada de lactancla o partin del faeha sl gefia -

CONSIDERANDO}

£l Director Ejecutive de eata Camision Presidenclal tiene lo facuirad come entidad nominoadaor
de cenformided cen el articuls 7 literat g) del Reuerda Gubernative Ndme s 1002020 tiel
presidents e o Repuabllca de facha treinta de julle del are dos mil \«'iml:, e credeion de la
Comisién Presidencial por la 2oz y 10s Derealios HUurmanos -COPRIDER s

CONSIDERANDL,

G i conformidod en el articulo 102, leral &) de lo Constitueldn Politica de la Fepiblica de
Sunatermelo, y Articulo 13 del Decrate plmeio 6492 del Cangrero de la Republica gue sentiend
tas refotmas el © mtm.;dx:- Trabajo, "Acticido 153 Taoky frebgfaaoni en época de o teincia puadia
dispones en el lugar u'umg;, frabga deometion horodos wWees ol dia duent sus lalores con el
oljoto de alimentar o s fdfo. Lo radafoaclora e eposa de foetancie mfm aacurnulorn fag das
meding hovas o que teng dereehos i entrar o uns bore despuass del infein de la jamaea o saly
Lenen ot anies die que dare finalic con el pioto de alimentara sy menor bije o hijo, Bieha o
Ser rernunaradiay elineampliients doyn iugar o sandiin cerrespondienis pare ol emglendor,
El prripdo de lactancio sé dels comptitar o peptir del dia en que lo madra retorig a sus laboes
W hastey (10] msses despas salve que por grescapeion msdica esie deba prolongarse,

POR TANTO;

cliadas 4 los fac ultarcies e le confivren el artieuio 7 literol g
st < o Repablico, de fecha treinta de

Con base o o consldersdo, leges
del Acuerde Guberpativo NGMero
Juitier giel e dGs mil velnta —--

RESUELVE:

PRIMERG; 1, Autorlzar o la trabajodera pambie eomplate, contrmtade por la Cemision
Presidenciol por la Pap y los Rerechos Humarss -COPADEM, an ol puesta de puiste qule
desemm'na en ol Depadaments de o Diregelan con carga a Lo porlida prasupusatario N
pumrm |:vrwupu¢mula en o mdmeres, bojp el englén presupuestora 921 “Paersanal
Supemumarario’; geoa del perada de loctanclo comprendido det faeha alfegho e dos mil ana

[s]

D NORMATWA DE o.
ONTROL INTe o™

"\ ped

13 ealle 15-38, zapa 13 . PBX: 23165500 - @COPADEH ()EM)E)
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Caranr”

SEGUNDO; Queda bajo responsabliidad < ko Direccion o Depatamento de 1o Carmisian
Presidencial por la Paz y los Derechas Hurmanos-CORROEM-, la verilicacién del cuomplimiente del
thernpn del goce del periods de GG NG s e sses s crem e tesssr s s rn s e s s nr s s s s

TERCERD: S¢ fuculta ol Depodamentn de Reswrsos Hurmonas, porag qua en el dreo de su
anmpetencio cumpla sen el procodimlenio administativa g regiale o Conespandientiz, —--r-----

CURARTC Lo prasante surta afectos Inmad ot aomaivles msmssmmmrmrensssrasme s snaanrsa s ss s

QUTTYT O M TFIGULSE, =ner e merme s e oo oo et s e s S5 e £ 22 R e e e

13 calle 15-38, zona 13 « PEX: 2316-5500 « @COPADEH (DE@)E)
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Cargur?

FORMATO DRRHH-MNP-035

ANEXO 35
FORMATO DE NOMBRAMIENTO DE FUNCIONES

ACUERDO INTERNO NUMERO (Namero de Acuerdo Interna en numeros)
CUATEMALA FECHA

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

CONSIDERANDO:

e el Estaclo de Guatemala se organiza pata proteger a la persona y a la famulia,
teniendo como fin maximo la realizacion del lyien comun, Para lo cual debe tutelar
la vidla, la libertad, la justicia, la seguricad, la paz y el desarrollo integral de la
persona, a aves de medidas administrativas, legislativas, juricicas y de cualquier
olra indole, para el pleno goce v ejercicio de los Derechos Humanoes,

CONSIDERANDO:

Que el Director Ejecutivo de esta Comssion Presidencial por fa Paz y los Derachos
Hurmanos, seqlin ef Acuerdo Gubernative Namero 100-2020, de fecha treinta de
julio del afio dos mil veinte, de creacion de la Cormisian Presidencial por la Paz y
los Derechos Hurmanos -COPADEH-, tiene las siguientes atribuciones, Articulo 7.
Direccion Ejecutiva de la Comision. “El Director Ejecutivo tendrd las atribucionss
siguientes: a) mplementar los ocuerdos, disposiciones y resoluciones que emita
oy Comision; b). <l d). el () Realizar fas gestiones adrrindstrativas v finoncieras
necesarias para el desarralio del objeto de este Acuerdo Gubernativo, pudiendo
nombrar ydirigic ol personal que sen necesario para su efectivo funcionamiento;
yoal.”

CONSIDERANDO:

Que la Autoridad Nominadora pocra nombrar o cuslquler persona que redna las
caracteristicas o experiencia correspondisntes a la necesidad de la Institucion. Los
nembramientos asl hechos, durardn hasta seis meses, o partir de fa fecha de torma
da posesion, sin que puedan prorrogarse Ni renovarsa.

CONSIDERANDO: 7

Que el puesto de puesto vacante que pertenece a la Diteccion o Depaitamenta,
quedara vacante o partic del fecha, y por el tipo de actividades que se desarollan
dentio de la Institucion, es necesano designar la Tuncion correspondients, para
continuar con el cumplimiento de los compromisas de la Direccion o Departamenta,

ast mismo no mlerrurmpin el Plan Operativo Anual para alcanzar los objelivos asados.
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CONSIDERANDO:

nue el Contrate Administrativo con nirmero nimereo de conptrato, de fecha facha
de contrate, celebracdo entre esta Comision Presidencial y el {la) Licenciado (a)
nombre completo, quien desempefia el puesto de pueslo que desempefa de la
Comision Praesidencial por ia Paz v los Derechos Hurmanos.

POR TANTO:

El Director Fjecutivode esta Comision Presidencial, con fundamento en el articuio
7 literal f) del Acuerdo Gubernativo Namero 100-2020 del Presidente de la
Repdblica, de fecha 30 de julio del ano 2020, «de creacion de la Comisién
Presidencial por la Paz v los Derechos Humanos -COPADEH-, tiene a bien aprobar
[0 siguiente;

ACUERDA:

Articulo 1. Designar de formatemporal al{a) Licenciado (a) nombre completa, para
desempenar las funciones de pueslto que desernpenara temporalmente del
Direccion o Departarnento, que pertenece a la Direccion de Fortalecimiento de la
Paz -DIFOPAZ- cle la Comisian Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos,

Articulo 2. Por tratarse de una designacion temporai, el {la) Licenciado (a) nombre
completo, debe seguir cumpliendo con las actividades proptas de su cargo,
asimismo, debe rendir informes circunstanciaclos al puesto a quien debe rendir
Infarme «le esta Comisidon asi come tarmnbién el informe de las acciones con
relacion al Plan de Trabajo SINACIO,

Articulo 3, La designacion que por el presente acto se realiza al {la) Licenciado (a)
nombre completo, no altera ninguna de las condiciones pactadas en el contralo
namero numero de contrata, e '[gachag especialmente en el rubro del salario
devengaclo.

Articulo 4. El presente Acusrcdo Interno quedara derogado de forma automatica
al realizar el nombramiento definitivo <lel Director o Jefe del Direccion o
Departamento «ue pertenece a la Direcclon o Departamento de la Comision
Presidencial por la Paz v los Derechos Humanos -,

Articulo 5 El presente Acuerdo [nterno surte inmediatamente,
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FORMATO DRRHH-MNP-036

ANEXO 36
FORMATO OFICIO DE AGRADECIMIENTO

Oficlo Ref. No. DRH-00-2022/COPADEH/Inlclales
Guaternalg, Fecha

Licenciado {a)
Nombre completo
Puesto
Dependencia
COPRDEH
Presente

Licenclado (a) apellidos:

Reciba un cordial yalenta saludo de parle del Deparlumento de Recursos Humanos,

£n virtud a lo necesidad Institucional se solicitd su valiose apoyo para realizar
lemporalmente las actividades de Puesto que cubrio Lemporalmente, le extendemos
nuestro mds sincera agradecimiente por el apoyoe brindade  con  habilidad,
conacimienta y compromiso a la Cornision Presldencial por lo Paz y los Derechos
Humanos, del periodo gque cubrié el puesto temporalmente, en el que desempend
dichas alribuciones como Pueslo que cubrlé termperalmente segan Acuerdo nimero
Numero de Acuerdo Interno de fecha Fecha de Acuerdo,

Par lo anterlor, se le solicita proceda a:

+  Hacer entrega de Informe de lo realizado en dicho puesto a Nombre de quien
ocupn el puesto,

+ Entregar informe de las aeclones realizados con relacion al plan de trabajo
S5INACIG,

*  Para cumplir con las normas, paliticas y procedimientos de ta Ley de Probidad
i Respansabllidadas de los funcionarios y empleadas Pablicos,

Atentamente,
Vo.Bo,
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ANEXO 37
FORMATO OFICIO DE TRASLADO TEMPORAL
Oficio de Traslado Ref. No. DRH-000-2022/COPADEH/Inciales
Guatemala, fecha
Senor/Srita
Nombre completo
Puesto
Dependencia
COPADEH
Presente
Senor/silta Apellidos:
Reciba un cordial y atento saludo de parte del Departamento de Recursos Humanos.
Por este medio, se hace de su conocimiento que, en atencion a la necesidad institucional en Dependencla en
&l que necesitan el servicio, atendiendo la solicitud expresada en el oficio NGmero de oficia, se ha considerado
su perfil y actividades del puesto de Puesto que desempena actualmente, para apoyar en el drea de Puesto
que ocupara temporalmente, por lo cual se le solicita su apoyo temporal para desarrollar las actividades que
le sean asignadas por el Puesto del jefe Inmediato, del Dependnecia, a partir del Fecha
Por fo anterior, con fundamento en la literal ' Literal que Inclica lo siguiente: Realizar otras actividades que, en
materla da su cornpetencia, le sean aslgnadas por las Autoridades Superiores, del Contrato de Servicios
Temporales NUmero de contrato, debera ponerse a disposicion del Puesto de quien sera el jefe inmediato,
quien le asignara las actividades, agradeciendo las dlesarrolle con la misma entrega que la ha caracterizado
hasta ahora,
Se solicita proceda a firmar la carta de compromiso del pussto a ocupar temporalmente con la cual se
compromete a dar cumplimiento a lo regulado por el -SINACIG- y a cumplir con las normar, politicas y
procedimientos de la Ley de Probidad y Responsabilidad de los funcionarios y empleados publicos.
Adicionalmente se hace de su conocimiento que el presente traslado no altera las condiciones en las que fue
contratada.
Atenlamenle,
Vo. Bo.
C.c Descripeidn de las dreas a entregur capla
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ANEXO 39

FORMATO DRRHH-MNP-039

FORMATO DE OFICIO PARA REMITIR NOMINA DE COMPROMISO

Oficio Ref. No. DRH-GDP-gorrelgtive-20 afie/COPADEH/IC/__
Guatemala, dia de mes del 20 afo

Licenciado (a)
Nombre completo
Jefe Financiera
Presente.

Licenciado Apellidos:

Por esle medio deseo que sus actividades se desarrollen exilosamenie, el motivo del
presente es para lrasladar la Némina de Compromiso del mes de mes en leira, del

renglén presupuesiario 021 No. Numerodenémina ,de fecha de némina, porun monlo
de Q. canlidad de némina, la cual corresponde al compromiso para ______ personasque
ingresaron en el mesde ____ 20___, a la Comisién Presidencial por la Paz y los

Derechos Humanos.

Agradeciendo se realicen las gestiones pertinenies, me suscribo de usted, sin més que

agregar.

Ateniamente,

VobBo
c.C.
Jefe Financiero
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ANEXO 40

FORMATO DRRHH-MNP-040

FORMATO DE OFICIO PARA REMITIR LIQUIDACION NOMINA

Oficio Ref. No. DRH-GDP-_correlative -20 afio/COPADEH/IC/ ___
Guatemeila, fecha completa

Licenciado (a)
Nombre completo

Puesto

Presente.

Licenciado apellidos:

Por este medio deseo que sus actividades se desarrollen exitosamente, el motivo del
presenie es para trasladar la Némina M ensual del renglén presupuestario 021 No.

namero de némina de fecha, fecha _de némina, por un monto de Q. m onlo, la cual
corresponde al devengado en el mes fecha del namero de personasg contraladas en la

Comision Presidencial porla Pazy los Derechos Humanos.

Agradeciendo se realicen las gesliones pertinentes, m e suscribo de usted, sin mas que

agregar.

Atentamente,

Vo.Bo
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FORMATO DRRHH-MNP-041

ANEXO 41

OFICIO DE NOTIFICACION DE BOLETAS

DEPARTAMENTO DE RECURSODS HUMANOS/SECCION GESTION DE PERSONAL

ENTAEGA DE BOLETAS DE PAGO NES CORBESFOHDLENTE

ummb: D!EC{!&N O DEPARTANERTD (13 Calla 15:38 Zona 13, Guatamala)

=
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FORMATO DRRHH-MNP-042
ANEXO 42
FORMATO DE OFICIO PARA REMITIR NOMINA DE REGULARIZACION
Oficio Ref. No. DRH-GDP-correlative-20 afio/COPADEH/IC/ _
Guatemala, dia de mes del 20 ¢no
Licenciado (a)
Nomhbre completo
Jefe Financiera
Presente.
Licenciado Apellidos:
Por este medio deseo que sus actividades se desarrollen exitosamente, el motivo del
presente es para trasladar la Nemina de Regularizacion del mes de mes en letra, del
renglon presupuestario 021, Ne. Qumero de nérming |, de fecha de néming, por un monto
de @ cantidad de némina, la cual corresponde al mes de mes en letra, esta
regularizacion es de cantidad en numeros personas dgue laboraron en la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos,
Agradeciendo se realicen las gestiones pertinentes, me suscribo de usted, sin mas que
agregar.
RAtentamente,
Vo.Bo :
ccC.
Jefe Financiero
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FORMATO DRRHH-MNP-043

ANEXO 43
FORMATO DE OFICIO DE REGISTRO DE REINTEGRO

Oficio Ref. No. DRH-GDP-correlativa-20 aio/COPADEH/IC/
Guatemala, dfa de mes del 20 afiq

Licenciado (a)

Nombre completo
Jefe Financiero
Presente.

Respetahles Profesionales:

Por este medio desea que sus aclividades se desarrallen exitosam ente, el motivo del
presente espara solicitar la aprobacion del registro de Reintegroa nom bre de:nomhbre
completo, se traslada Copia dela Boleta de Depositodel Banco Nim ero de boletascon
fecha en numerosy la Boleta de Registro de Reintegro Ndmero en niimeros de fecha
en_nimeros por mativo de: especificacion de mativo, corresponde a la fecha de fecha,
inicio a la fecha final del m es de correspandiente del afio en nimeros.

Agradeciendo se realicen las gestiones pertinentes, me suscribo de usted, sin mds que

agregar.
Atentam ente,
]
Vo.Bo

C.C.

Encargado de Contabilidad
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FORMATO DRRHH-MNP-044

ANEXO 44
FORMATO LLAMADA DE ATENCION VERBAL O ESCRITA

Giuaternalo, fecha

Licenclade/Sefor

NOMBRE COMPLETC

PUESTO
DireccionfDEPRARTAMENTOUNIDAD
Presente

Lenor APELLIDOS:

Detivado a la supervisién que se ha realizade, en lo cual se ebsendd su incumplimiento
en relatar los hechos donde se establecie lo falta, colocar fundomento del
incurmnplimiento, Ley de Servicio Civil, ARTICULO 64, Obligaciones de los Servidores,
nurnerol 7. Asistir cen puntualidod asus labores se determiné que cometic la siguiente
falta:

»  Noagsistr con puntualidad a sus labores.

Debido a que o falta cometida es considerodo leve y el perjuicio es mener, sin embargo,
afecta ol funcionamiento administrative de lo Insticucion, SE LE AMONESTA DE
FORIMA VERBAL dejande constancia por escrito, en uso de lo facultad conferida en el
articulo B0 numeral 1 del Bcuerdo Gubernativa No, 1898 "Reglamento de la Ley de
Servicio Civil' se lesolicito que enmiende su conducta,

De repetirse los hechos en mencidn, se iniclard con los procesas administrativos
establecidos en la Ley de Senvicio Civily su Beglamenta,

Atentarnente,

Nombre Jefe inmediate
Puesto det jefe inmediato

oo Departamenta de Recorsos Humanas

fuchiva 2 )
B >
< 3
> NORMATIVA pe &
CONTROL INreyp) ~
C\O
PADEY
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EJEMPLO AMONESTACION ESCRITA

{(numero de oficio)
fecha)

Licenciado/Sefior

NOMBRE COMPLETO

PUESTO
Direccion/DEPARTAMENTOMUNIDAD
Presente

Sefor APELLIDOS:

Derivade o la supevisién que ha reolizado, en lo cual se observd sus constantes
incumplimientos o lo programacién de actividades .., considerando que lus instrucciones
emanadasde la  Diteccion/Departamento/Unidad.. son de realizar .., sin ambargo, no tiene ...
quedemuesue fehacienternenta que ha cumplido con ...y que eldio . {‘_h-. Lde 2021, Heralmrld
requar]do 4 gue no fue presenmdq motive per el cual se determing que de conformidad con
[ncolocqr fundarnento del incumplimiento, Ley de Sewicio Civil, BRTICULO 64, Oblignciones de
los Servidares, Numeral} se determind que cometid las siguientes faltas:

o [(Detaltar lo gque indican oz articulos o numerales que se hacen mencian <le ta Ley de
Cervicio Civil y Su Reglamento).

Debido o qgue las faltosfincumplimientos cometidas sen considerados de trascendancia, pof la
importancia de detallor los faltag SE LE AMONESTA DE FORMA ESCRITA, en uso de ]
facultad conferida en-el articuls 80, numeral 2, del Acuerdo Gubernative No. 18.98 "Reglamento
de la Ley de Servicio Civil'; se le solicito que enmiende su conductn y mejore el desempeno de
sus actividades.

De repaticse los hechos en mencién, se iniciard con los procesos administrativos establecidos en
la Ley de Servicio Civil U su Reglamento.

Atentaments,

nom bre Jafe inmediate
Puesto del jefe inmediata

C.c. Departamento de Recursos Humanos

Archivo
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INTERNO

FORMATO DRRHH-MNP-045

ANEXO 45

FORMATO DE ACUERDO INTERNO DE RESCISION DE CONTRATO POR

DIFERENTES CAUSALES

ACUERDO INTERNO DE RESCISION POR RENUNCIA

ACUERDO INTERNO NUMERO correlativo -20afio-COPADEH

GuAaTEMALA, dia DE m es DEL 20 afo

comisidn PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

-COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que el Fstado de Guatemala se organiza para proteger a la persona y a la familia,
teniendo como fin maximo la realizacién del bien comn. Para lo cual debe tutelar la
vida, la libertad, la justicia, la seguridad,la paz y el desarrollointegral de la persona, a
través de medidas administrativas, legislativas, jurldicas y de cualquier otra fndole,
para el pleno gocey ejercicio de losDerechos Humanos.

CONSIDERANDO:

Que, con el Acuerdo Gubernativo Nim ero cien guion dosmil veinte (100-2020) de fecha
30/07/2020, se creé en forma temporal la Comision Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos -COPADEH-, dependencia de la Presidencia de la Reptiblica, la
cual tiene como objeto asesorar y coordinar con las distintas dependencias del
Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones y mecanismos encaminados a la
efectiva vigencia y proteccion de los Derechos Humanos, el cumplimiento a los
compromisos gubernam entales derivados de los Acuerdos de Paz y la conflictividad

del pals.

CONSIDERANDO:

Que la nomhre completo, fue contratada en forma temporal con cargo al Renglén
Presupuestario 021, con categorfa “Personal Supernumerario”, segin Acta de Toma de

Posesién numero de acta, de fecha_de elaboracion de acta, contenida en los folios

nimero de folies, que consta en el Libro de Actas del Departamento de Recursos
Humanosdela Comision Presidencial porla Pazy los Derechos Humanos, a través del
Contrato de Servicios Tem porales Nimero contrato en nameros, para desem pefiarse
en el puesto de pombre del puesto, de la Comisiéon Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos, partida presupuestaria pamero de parti resupuestaria, conun
salario mensual de Q. salario en ndmeros, un Bono Comisién Presidencial porla Pazy
los Derechos Humanos 021, de Q bono en nimeros, y una Bonificaciéon M ensual segin

Acuerdo Gubernativo Nimero 66-2000 del Presidente de la Republica y Decreto
Numero 37-2001del Congreso de la Reptblica de Q. bono en numeros.
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CONSIDERANDO:

Que, con fecha de elaboracion de oficio, el nombre completo, por medio de oficio sin
niamero, presentd  motivo de la rescision al puesto de nombre completo del puesto,
de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-,
exponienclo que: “(..) escribir textualmenle parte del oficio, Presentaré mis servicios a
{a institucicn hasta la fecha de ultima dia de trabajo, suwtiendo efecto dcicha carta a
partir de la fecha efectiva.

POR TANTO:

El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial, con fundamento el articulo 7 literal
f) del Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020 del Presidente de la Republica de fecha
freinta de julio del afio dos mil veinte, y con fundamento en la clausula NOVENA:
Terminacién del Contrato, literal d) del Contrato de Servicios Temporales Niamero:
contrato en nimeros; Articulo 84, numeral 1del Decreto 17748, Ley de Servicio Civil; y
Articulo 25 numeral 3; Articulo 36 numeral 2 del Acuerdo Gubernativo No. 18-98,
Reglamento dela Ley de Servicio Civil,

ACUERDA:

Articulo 1. Rescindir por motivo el Contrato de Servicios Tem porales Nimero gcontrato
en numeros, de fecha de contratacién en numeros, de Servicios Temporales con cargo
al renglén presupuestario 021 “Personal Supernumerario”, celebrado entre esta
Comision Presidencial y nombre completo del servidor, en el puesto de nombre
completo del puesto, de la Comisién Presidencial por la Pazy los Derechos Humanos,
partida presupuestaria numero de partida presupuestaria, con un salariomensual de
Q. salario en numeros, un Bono Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos 027, de Q_hono en nlimeros, y una Bonificacién M ensual segun Acuerdo
Gubernativo Nim ero 66-2000 del Presidente de la RepUlblica y Decreto Nimero 37-
2001del Congreso de la Republica de Q.hono en numeros.

Articulo 2, El oficio sin nimero suscrito por el nombre completo_del servidor, de fecha
de elaboracion de oficio, pasa a formar parte integral del presente Acuerdo Interno.

articulo 3. Notificar al Departamento de Recursos Humanos de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, para que efectie los registros de
movimiento de personal, informe e inicie las gestiones pertinentesante las instancias
que correspondan derivadas del presente Acuerdo Intermno, en las que se incluyen el
pago de prestaciones de conformidad con la Ley.

Articulo 4, E| presente Acuerdo Interno surte sus efectos a partir del dia fecha efectiva
de 2022,
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FORMATO DRRHH-MNP-046

ANEXO 46
FORMATO DE OFICIO DE ENTREGA DE PERSONAL DE BAJA

Oficio Ref. No. DRH-correlative2022/COPADEH/IC/yh
Guatemala, fecha del oficio de 2022

Licenciado

Nombre completo

Jefe De Auditoria Interna
COPADEH

Sefior

Nembre completo
Encargado de Informdtica
COPADEH

Sefor
Encargado de Inventarios
COPADEH

Nombre completo

Estimados Profesionales:

Respetuosamente, me dirifjo a ustedes desedndoles éxilos en todassus aclividades diariasy para
solicitar sus buenos oficios, en el sentido de girar inslrucciones a donde corresponda para las
acclones correspondlentes por la Entregd de puestosde las personas siguientes:

Fecha de la Nimero de

No Nomb: Cargo Ubicacién
LA _ g < daceion Contrato

Agradeciendola atencién prestada al presente, me suscribo de usted.

Atentam ente,

Vo.Bo
cc
Archiva
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FORMATO DRRHH-MNP-047
ANEXO 47
FORMATO SOLVENCIA DE SERVICIO
"'bw.".“«[‘ 1 Comision Presidencial
y Por laPazy los
Uil ; Derechos Humanos

DEPARTAMEMNTO DE RECURSOS HUMANGS
SOLVENCIA DE SERVICIO

DATCS DEL PUESTC OCUPADO POR EL INTERESACOD

Homure Campigta: o
Puesto Ofiial:
Ubicacidn:
Sueidn Tatel:
Fecrin de Ingreso:
s

tha ¢ Egresar

DATOS DEL INTERESADO

glr-:‘:un pase tecilia notifeatitgs yin
ciatiari:

B R
-

Tulefusa:

Firtna lnlefasada

por este medio, hacemos canstar que la persona arriba identificada se encuentra solvente en toda tipe de bienes y
documentacion, €n |z unidad administrativa que representamos.

\\

¢ ™ ff' ENIATGA CE IHPEAUE ) FICIPHTES AL IDIT INKENATO
F._ F.
Hombre: Hombre:
FASCHA QUE NI TL TURSTO vy PERSINA ST VCTLE RFQEMT A
£ F.
Homore Hembre:
&_ AACA BE INGENTARDS / \\ CMPREGA DF FRLOCCLOS 06 LARACON FOPTE. FHANQIMD ,/
F. ¥,
Homore: Homare:
ARA DT FEPORMATICN, (FESLIZACION BADY UF) CTATULA GE KECLTISES SIUNANCS
™ - ~
FRTACGA D6 CANNE INSTTUCIGH AL
Hombre: )
Lve 0AD BF AUGTORI INTEANS S N A

13 calle 15-38, zona 13 - PBX: 2316-5500 « @COPADEH {DENE)

ULTIMA ACTUALIZACION:

ARCHIVO:  UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

ABRIL 2024 VERSION 1 DEL ORIGINAL

Pégina 250 de 285

CONTROL INTERNG
OO.*%D(’}?K



fw\; 5 Gomisin Presderca MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
aPazylos

WGV, | Derechos Humanos DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQS INTERNO

gy

FORMATO DRRHH-MNP-048

ANEXO 48
FORMATO DE ACTA DE ENTREGA DE PUESTO

ACTA DE ENTREGA DE PUESTO

Acta No. =20

En la ciudad de Guatem ala, siendo las, hora de inicio de inicio horas con m inutos inicia
deacta minutos del dia fecha letras (fecha nt ros)de mesdelafio,nimeroen letras
(en_nlmerps), constituidos en la trece (13) calle quince guion freinta y ocho (15-38) de la
zona trece (13) de esta ciudad capital, instalaciones que ocupa la Com isién Presidencial
por la Pazy los Derechos Hum anos -COPADEH-, compareciendo la siguiente persona:

nombre comple hersona, (U ien entrega el puesto de nombre del puesto;
Licen ciado nombre completo de las personas que participan en la tome, y puestos

que ocupan Profesional Encargado de Gestién de personal, quienes suscriben la
presente acta para dejar constancia de lo siguiente: PRIMERO: Se tiene a la vista el
Acuerdo Interno de Acuerdo Interno en letras (nimero de Acuerdo Interno), de fecha
de Acuerdo Interno el cual indica literalmente lo siguiente: Articulo 1. Rescindir por
RENUNCIA el Contrato de Servicios Temporales Numero contrato en ndmeros, de

fecha en ndmeros de Servicios Temporales con cargo al renglon presupuestario 021

“Personal Supernumerario”, celebrado entre esta Comision Presidencial iy pnoimpre
completo del servidor en el puesto de nombre del puesto, de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, partida presupuestaric numero de
la partida presupuestaria , con un salario mensual de galario en ndmeros un Bono
Monetario de la Comisidn Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos de bono

en ndmeros y un Bono segtin Acuerdo Gubernativo Nimero 66-2000 del Presidente
de la Reptblica y Decreto Nudmero 37-2001 del Congreso de la Republica de bono en
letras quetzales exactos bono en ndmeros. Articulo 2. EL oficio sin ndmero suscrito
por el nombre completo, de fecha en letras, pasa a formar parte integral del
Acuerdo Interno. Articulo 3. Notificar al Departamento de Recursos Humanos de la

Comisién Presidencicl por la Paz y los Derechos Humanos, para que efectue los
registros de movimiento de personal, informe e inicie las gestiones pertinentes ante

Q)
2
CONTROL INTERND

las instancias que correspondan derivadas del presente Acuerdo Interno, en ldas que

se incluyen el pago de prestaciones de conformidad con la Ley. OOpAD\’;\")
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Articulo 4. €l presente Acuerdo Interno surte sus efectos a partir del dia fechd

efectiva” SEGUNDO:Dando cumplimiento al Acuerdo Interno antes mencionado,

se deja constancia que el fecha de entrega, la nombre completo, procede a hacer
entrega del puesto de nombre del puesto a la nombre completo, quien recibe el

puesto de nombre del puesto, elinforme del puestoy loshienesque se encuentran

en la tarjeta de responsabilidad, asi mismo trasladando copia del Informe al

nombre_completo, Jefe inmediato, quien verifica via remota que todo estd

conforme a lo indicado en el mismo. TECERO. El nambre completo, Encargado de

Inventario, por medio de oficio informa que procedié a realizar las gestiones
preliminares para la revision de documentosy tarjeta de responsabilidades de los
bienes, loscualesquedan bajoresguardode nombre completo, con la autorizacion

del nombre completo, Jefe Inmediatos, haciendo constar que se encuentra

solvente por lo que procede a firmar solvencia de Servicio. CUARTO: El nambre
completo, Encargado de Informdtica, indica por medio de oficio que procedid a
indagary verificar que el equipo de cdmputo antes mencionado, se encuentra en
buen estado, porlo que procede a firmar solvencia de servicio. QUINTO: La nombre
completo Jefe de Auditoria Interna, informa que indagd y verificd que no cuenta
con sellos institucionales el nombre completo, seguidamente firma solvencia de
servicio. SEXTO: No habiendo més que hacer constar, se da por terminada la
presente en el mismo lugary fecha, tiempo en letras minutosdespuésde su inicio,
la que, leida por los comparecientes, quienes, enterados de su contenido, objeto,

validezy demésefectoslegales, la aceptan, ratificany firman.--
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FORMATO DRRHH-MNP-049

ANEXO 49
FORMATO DE OFICIO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES POR
TERMINACION LABORAL

Oficio Ref. No. DRH-gorrelative2022/COPADEH/IC/yh
Guatem ala, fecha del oficio de 2022

Licenciado:
Nombre completo
Presente

Atentamente, me dirijo a usted en relacion a la finalizacion del contrato 021 que
mantuvo con esta Comision, motivo por el cual hago de su conocimiento que debe
realizar las gestiones correspondientes:

1) Deberd realizar el tramite correspondiente para la firma del formulario de Solvencia de Servicio
(adjunto) haciendo entrega de losbienesy documentacion pendiente de tramite. de acuerdoa los
lineamientos establecidospara la misma.

2) Presentarinforme final de actividades por el cese de su contrato 021 en COPADEH de acuerdo al
conlrato suscrito por su persona.

3) Solicitar anle esta Comision, el pago delas prestacioneslaborales quepor derechole corresponde.

4) Registrar y habilitar en Tesorerfa Nacional su cuenta monetaria, a través del Formulario de
Inventariode Cuentas, el cual deberdllenar y entregar en el primer nivel del M inisteriodeFinanzas
Piblicas luego debera presentar una folocopia antela Direccidn de Recursos Humanos

5) Presentar ante la Direccion de Prohidad de la Contralorfa General de Cuentas, el cierre de su
declaracion jurada patrimanial. Tieneun plazonomayor a los treinta diashdbilescontados a partir
dela entrega decarqgo.

6) Actualizar su informacidn personal antela Contraloria General de Cuentas, informando el cese de

su contrato 021 en esta | nstitucidn.

Agradeciendola atencion prestada al presente, m e suscribo de usted.

Atentam enle, /f'.;"j
7

>
1

Vo.Bo e NQRMATNADE
= CONTROL INTERNO
¢.ci O
Archivo C‘OPADe
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FORMATO DRRHH-MNP-050

ANEXO 50
FORMATO NOTIFICACION CGC BAJA

LA INFRASCRITA PROFESIONAL ENCARGADA DE GESTION DE PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ
Y LOS DERECHOS HUMANOS ~-CORPADEH-

CERTIFICA:
Haber tenido a la vista el expediente personal de Nombre campleto, estableciendo que labord
para esta institucién del Fecha en nimeros y letras, en el puesto de Puesto que ocupad, bajo el
renglén  presupuestaric  pdmero  de  renglén  “Personal  Supernumerario/Personal
Permanente/Personal Temporal’, con una asignacion salarial de:

~monto. |

! DESCRIPCION

DD Do

De conformidad con el Manual de Organizacién y Funciones, las funciones desempenadas

fueron tas siguientes:
Detallar las funciones del contrato,

PARA PRESENTAR A LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE CERTIFICACION, EN UNA HOJA DE PARPEL MEMBRETADO DE LA INSTITUCION,
£N LA CIUDAD DE GUATEMALA, FECHA.

S
£ ]
S NORMATIVADE &
CONTROL INTERNO

(& O
OpADE:
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FORMATO DRRHH-MNP-051

ANEXO 51
FORMATO RECORD DE VACACIONES

RECORD LABORAL
DRH-000-000
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANDS -COPADEH, DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FECHA:
ASUNTO: El sefior (a) ex-servidor (3) de |z Comision Presidencial por la Paz y los

Derechos Humanos -COPADEH-, ceso relacion lzboral con esta Comision, por lo que le asiste
el derecho al pago de prestaciones laborales.

Con base a lo antes expuesto, el Departamento de Recursos Humanuos, de conformidad con los registros que
obran en el Departamento y el expediente personal del interesado (a), hace constar lo siguienta:

a. |Mombre completo:

. |Documento de identificacién DPI

HIT

€. |Nombre de la Dependecia:

a. |Ultime puesto desempefado:

h. |Renglén Presupuestario

Fecha exacta del inicio:

Contrato Inicial: ]

Fotocopia Simple adjunta:

Acta de Tema de Posesion:

Fecha exacta del cese de labores:

Acuerdo Interno No.:

Acta de Entrega de Puesto:

Motivo del cese de lzbores:

plaln)=|«

En caso de Renuncia: De fecha:

(8]
be

5 NORMATIVA DE

Copaped
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RECORD LABORAL
DRH-000-0000

De conformidad con las solicitudes de vacaciones autorizadas por el jefe inmediato y control digital que obran
en los archivos del Departamento de Recursos Humanos, los dias correspondientes a pagar son los que se

describen en el siguiente cuadro:

du i
Dias
Dfas Del Al Pendientes

Mine Lahorsda G Dias Gozadns

Dies i wiio Del Al {aborados

Dias Equivalentes

TOTAL DIAS PENDIENTES

Fotocopia de DPI del ex-servidor.

Certificacidn o conztancia de tiempo de zervicio, extendidz por 13 institucian.

Certificacidn de Acta de Toma de posesion.

Certificacidn de Acta de Entrega del puesto.

Copia def Contratos celebradoz con €l exservidor.

Acuerdo de prorroga del contrato, en caso que aplique.

Fatocopia det Acuerdo o resolucion que pone fin a la relacidn laboral (notificacion de la finzlizacion].
Finiguita de los dos ultimos periodos de vacaciones gozadas {no aplics}

Constancia de Inventsrio de Cuentas

CONTROL INTERNO
Oo PA De‘?‘
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FORMATO DRRHH-MNP-052

ANEXO 52
FORMATO CONSTANCIA DE INGRESOS

CONSTANCIA DE TIEMPO DE SERVICIOS
COPADEH-DRRHH-000/000/Inlclales

LA INFRASCRITA ANALISTA DERECURSOS HUMANOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAE Y LOS DERECHOS HUMANOS -
COPADEH-

CONSTA:

Haber tenide a la vista el expediente personal de Nombre completo, estableciendo que labord
para esta institucién del Fecha en niimeres y letras, en el puesto de Puesto que acupd, hajo el
renglén  presupuestario ndmero  de  renglén  "Personal supernumerario/Personal
PermanentefPersonal Temporal’, con una asignacion salarial de:

0000 E

De conformidad con et Manual de Crganizacion de Funcienes, las funcienes desempenadas
fueron las sigulentes:

Detallar las funciones del contrato.

PARA PRESENTAR A LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA
LA PRESENTE CERTIFICACION, EN UNA HOJA DE PAREL MEMBRETADO DE LA INSTITUCION,

EN LA CIUDAD DE GUATEMALA, FECHA.

Firma de Analista de Recursas Humanos Va.Bo. Encargado de Gestidn de Personal

3
CONTROL INTERNO

0
OpApES
ARCHIVO:  UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: Pagina 257 de 285

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ABRIL 2024 VERSION 1 DEL ORIGINAL

HUMANOS




’w‘ e iniscns sl MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
iy it L DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

Cargnt”

FORMATO DRRHH-MNP-053

ANEXO 53
FORMATO DE CHECK LIST DE DOCUMENTOS PARA EXPEDIENTE DE PAGO DE
PRESTACIONES LABORALES, SEGUN GUIA NORMATIVA DE PAGO DE
PRESTACIONES DE ONSEC

DOCUMENTACION DE SOPORTE PARA EL EXPEDIENTE DE PAGO DE PRESTACIONES LABORALES:

1. Fotocopia de DPI del ex servidor.

2. Copia de Acta de Toma de posesidn

3. Copia de Acta de Entrega del puesto.

4. Copia del Contratos celebrados con el ex servidor.

Copia de Acuerdo de prérroga del contrato, en caso que aplique.

5.,‘1

6. Copia del Acuerdo o resolucién que pone fin a la relacién laboral (naotificacion de la

finalizacién).
NORMATIVA DE
CONTRUJNTERW
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FORMATO DRRHH-MNP-054

ANEXO 54 )
FORMATO DE CERTIFICACION DEL ACTA DE TOMA DE POSESION

La Infrascrita Jefa de Recursos Humeanos de la Comisién Presidencial
Por La Paz y Los Derechos Humanos

CERTIFICA

Que tuvo a la vista el Libro de Actas Namero del libro de Recursos
Humanos, donde estd inscrita el Acta de Tomad, en nimeros de fecha de
elaboracién de acta, citada en los folios nimero de folios. La presente
fotocopia, impresa Unicamente en su parte anverso, es copia fiel de su

original.

Y para los usos legales que al interesado convengan, se extiende la
presente en una hoja de papel membretada de esta Comision, el cual
selloy firmo en Jugar y fecha en letras.
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ANEXO 55

FORMATO DE CERTIFICACION DEL ACTA DE ENTREGA DE PUESTO

La Infrascrita Jefa de Recursos Humanos de la Comisién Presidencial
Por La Paz y Los Derechos Humanos

CERTIFICA

Que tuvo a la vista el Libro de Actas Nimero del libro de Recursos
Humanos donde esta inscrita el Acta de entrega, en nimeros de fecha
de elaboracion de acta, citada en los foliospdmero de folios. La presente

fotocopia, impresa (inicamente en su parte anverso, es copia fiel de su

original.

Y para los usos legales que al interesado convengan, se extiende la
presente en una hoja de papel membretada de esta Comision, el cual

selloy firmo en lugary fecha en letras.
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ANEXO 56
DOCUMENTOS PARA EXPEDIENTE DE PAGO DE PRESTACIONES LABORALES,
SEGUN GUIA NORMATIVA DE PAGO DE PRESTACIONES DE ONSEC

DOCUMENTACION PARA EXPEDIENTE DE PAGO DE PRESTACIONES LABORALES:

1. Fotocopia de DPI del ex servidor.

2. Certificacion o constancia de tiempo de servicio, extendida por la institucion.
3. Certificacion de Acta de Toma de posesidn.

4. Certificacidon de Acta de Entrega del puesto.

5. Copia del Contratos celebrados con el ex servidor.

6. Acuerdo de prérroga del contrato, en caso que aplique.

7. Fotocopia del Acuerdo o resolucion que pone fin a la relacién laboral (notificacion de la
finalizacion).

8. Finiquito de los dos Ultimos perlodos de vacaciones gozadas (Si aplica)

9. Constancia de Inventario de Cuentas
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ANEXO 57

FORMATO DE CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES (AGUINALDO, BONO
14, BONO VACACIONAL, VACACIONES E INDEMNIZACIONES)

|Liquidacion No. -2022-021

CALCULO DE PRESTACIONES LABORALES |

12022

Nombre del empleado

NUumere de identificaciéon tributaria -NIT-

No. de Cédula o DPI

Ultimo Puesto desempefiado

Fecha de ingreso

Fecha de finalizacién de la relacién laboral

Total de tiempo de servicios continuos (en afios y dias)

0 afios con dias = ‘0

Partida Presupuestaria 2022-11°130016-245-00-0101-0000-01- 71-00-000-001-000-021-00162

SALARIO AFECTO A CALCULO DE PRESTACIONES:*
Salarfo hicial C -
Bonificacion profasional [F]
Bono COPADEH Q
Complermento personal al sadario 6]
Bono por Antigiledad Q
TOTAL Q -
TOTAL, EM LETRAS: CERO QUETZALES COH CERO CEHTAVOS i I

beneficio monetario, sie mpre que formen parte del salario.
Salario dltimos seis meses

*pebe incluirse salario inicial, complementos al salario, bonos

que el trabajador tenga asignados y cualquier otro

CALCULD DE'AGUINALDO:

FORMULA: tiltimo salario dividido 365 dias por dias laborados de enero a diciembre.
Ultimo salario: Q -
Promedio diario = dltimeo salario dividido 36% dias: Q -
Nimero de dias a pagar: 0
TOTAL A PAGAR = numero de dias a pagar por promedio diario: Q =
TOTAL A PAGAR, EHLETRAS: €CERO QUETZALES COH €CLNO CEHTAVOS

{ CALCULO|DE BON|FICACION ANUAL (BONO!14)
FORMULA: Total de salarios devengados del 01 de julio al 30 junio dividido 12
Total devengado del 16 de abril 2021 al 31 de marzo 2022 Q -
TOTAL A PAGAR = Q =
TOTAL A PAGAR, EHLETRAS: (EHO OQUETZALES COM CERO CFUTAVOS
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CALCULO DE BONO;VACACIONAL:

FORMULA: bono vacacional, dividido 365 dias por dias laborados de enero a diciembre.
Monto de bono vacacional por un ano laborado: Q 200.00
Promedio diario = bono vacacional dividido 365: 0.547945
Namero de dias a pagar: 0
TOTAL A PAGAR = niimero de dias a pagar por promedio diario: Q_ =
TOTAL A PAGAR, EN LETRAS: CERQ QUETZALES CON CERO CENTAVOS
RESUMEN PAGO DE PRESTACIONES POR NOMINA

Calculo de Aguinaldo ’ Q -
Bonificacion Anual (bono 14) Q B
Bono Vacacional ‘ Q e

Tatal pago de prestaciones: l Q g
Elaboradopor: EVo.Bo.

Encargado de Q‘m‘im.r fz @ersonal . Jefade ‘R“prmxo.r Humanos
S 7
i )
S NORMATIVA DE &
CONTROL INTERNO
(&)
Opp D?)‘\
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ik CALCULOIDE VAGACIONES:
FORMULA: Ultimo salario dividido 30 dias por dias de vacaciones no gozadas.
Ultimo salario: 16 de abril 2021 al 3| de marzo 2022 Q
Monto promedio diario = tiltimo salario/30 -
Dias habiles de vacaciones no gozadas:*
TOTAL A PAGAR = monto promedio diario por dias de vacaciones: Q_ -

TOTAL A PAGAR, EN LETRAS: CERQ QUETZALES COM CERC CENTAVOS

\* Para calcular cudntos dias deben pagarse en concepto de vacaciones, se debe aplicar la formula siguiente: dias
‘laborados por 20 (o por el nimero de dias a que tenia derecho el ex-servidor) dividido 365

CALCULO DE INDEMNIZACION .

FORMULA DE CALCULO: Promedio salarial (tiltimos seis meses) por afios labarados.
PROMEDIO DE SALARIO AFECTO (ULTIMOS SEIS MESES)

ORDEN MES MONTD
1 OCTUBRE Q
2 MO VIEMBRE Q
3 DICIEMBRE Q
4 ENERD Q
5 FEDRERC Q
6 MARZO Q
SUMA DE SALARIOS Q -
PROMEDIO DE SALARIOS
ANOS LABORADOS = afios completos laborados mds los dias | TOTAL = Promedio de
g Promedio de salarios
laborados después de cumplido el dltimo afio dividido 365 dias. salarios por afios laborados
0.00000000 Q i Q
PAGO PROPORCIONAL DE BONIFICACION ANUAL A INCLUIRSE EN LA INDEMNIZACION
FORMULA: Total a pagar de indemnizacién dividido 12.
LIQUIDO A PAGAR = total
Total a pagar indemnizacién factor de divisién R \ : omia
pagar indemnizacién/12
Q - 12[a -
TOTAL A PAGAR POR INDEMNIZACION Q -

TOTAL A PAGAR, EN LETRAS: CERO QUETZALES CON CERO CENTAVOS

Base legal: Articulos 110 de la Constitucion Politica de la Repuiblica de Guatemala; 61, numerales 2, 6 y 7 del Decreto)
1748, Ley de Servicio Civil; 51, 52, 56, 65 del Acuerdo Gubernativo 18B-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil; 2,
3y 4 del Decreto 42-92, Ley de Bonificacién anual para trabajadores del sector privado y publico; 1 y 3 del Acuerdo
Gubernativo 642-89; 1, 2 y 3 del Decreto 1633, Ley de Aguinaldo para empleados publicos.

RESUMEN PAGO DE VACACIONES E INDEMNIZACIONES

Vacaciones no gozadas ‘Q =

Indemnizacién Q “
Total pago de prestaciones: [ Q -
4 >
5 NORMATIVA DE &
CONTROL INTERNO
Elaborado por: EVQ,BQ.
-.Blcﬂr;]m(: dr (jh‘rh’rl de Earsonal Fefa d8 RpcwrsasHienanas
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FORMATO DRRHH-MNP-058

ANEXO 58
FORMATO DE FINIQUITO LABORAL

FINIQUITO LABORAL

Yo, «NOMBRE_», de «EDAD_LETRAS» («EDAD=) afios de edad, GuatemaltecAOs, con
domicilio en <« DEPTO_DOM ICILIO» me identifico con Documento Personal de
Identificacién -DPI-, con Cédigo Unico de |dentificacién ntimero «DPI_EN_LETRAS_1:
espacio «DP|_EN_LETRAS 2» espacio «DPI_EN_LETRAS 3» («DPILL» «DPIL2» «DPIL3%),
extendido por el Registro Nacional de las Personas de la Repliblica de Guatemala,
comparezco en pleno uso de mis facultades y por el presente documento, declaro bajo
juramento de ley y enterado de las responsabilidades en que incurro de no ser cierto lo
afirmado, lo siguiente: PRIMERO: Que mantuve relacion laboral con la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, durante el perfodo comprendido del
«DEL_»al «AL», que el Gltimo puesto desempefiado fue de: ®UESTO» SEGUNDO: Que la
fecha efectiva del cese de la relacién laboral es a partir del <AL» por
«M OTIVO_DE_FINALIZACION» TERCERO: Derivado de la terminacién de la relacién
laboral relacionada anteriormente, en este momento y a mi entera satisfaccién, hago
constar que he revisado el célculo de las prestaciones laborales respectivas y los montos
son los que me corresponden de conformidad con la ley y a las condiciones laborales que
imperaron con la entidad em pleadora, porla suma de «TOTAL_LETRAS» («TOTA L»), por los
conceptos siguientes:

T
|

i

Concapto Especificacion Monto en Quetzales

«ESPECIFICACION_IN

Indemnizacidn NDEM NIZACION»

D
- y
Vacaciones ESPECIEMERRION. ¥ A/ACACIONES»
AC»
. «ESPECIFICACION ¥
Aguinaldo - AGUINALDO_»
»
. L «ESP ECIFICACION_B «BONIFICACION_ANUAL BO
Bonificacién Anual (Bono 14) ONOV» NO_ W
Bona Vacacional 4P Egl FlCAOONé\» «BONO_VACACIONAL»
HE __ToTAL i _ ToTtAL
ARCHIVO: UPLANI/2024/MNP Y REGLAMENTOS/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: Pdgina 265 de 285 @
NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS ABRIL 2024 VERSION 1 DEL ORIGINAL
HUMANOS
\. k.




Porla Paz y los

;’iﬁ;\ | comision presiderci MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE USO
"MW, | Derechos Humanos DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

Dicha suma cubre la totalidad de las prestaciones laborales que por disposicion legal me
corresponden. Dejo constancia de que en suoportunidad se me cancelaron totalmente los
salarios ordinarios, hasta el dltimo dfa laborado, dias de descanso semanal y de asueto, y
en general todas las prestaciones laborales que me corresponden. CUARTO: Por lo
expuesto otorgo a favorde la COM ISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS
HUM ANOS, el méas amplio, completo, total y eficaz FINIQUITO LABORAL derivado de los
hechos indicados anteriormente, haciendo extensivo el mismo a los ramos penal,
administrativo, civil y de cualquier otra indole, asi com o a cualquier otra persona individual
o juridica en contra de la cual pudiera reclamar, obligdndome en pacto de no pedir,
declarando adem ds: a) que renuncio a cualquier causa, reclamo, accién, demanda o litigio
que pueda derivarse de la finalizacidn de la relacién laboral; que tal renuncia la hago en
forma voluntaria, libre, espontédnea y con plena capacidad y facultades; b) que no iniciaré
ning Gn tipo de accién judicial o administrativa en contra de la COM 1SION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUM ANOS; c) que presento formalmente desistimiento
total,a cualquier accidn judicial o ad ministrativa que pudiera iniciarse; y d)que el presente
instrumento por si solo constituye titulo suficiente para que la COM |Sl ON PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUM ANOS, solicite la terminacién de cualquier
procedimiento administrativo o accién judicial q ue pudiese iniciar con la sola presentacion
de este documento ante el drgano jurisdiccional o a utoridad administrativa que conozca
de la gestién. Leido |o escrito, lo ratifico, acepto y firmo, en la ciudad de Guatemala, el dia

«FECHA _FINIQUITO»del dos mil veintidos.

NORMATIVA pg
CONTROL iNreqy,
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OPADE'\A
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Enla ciudad de Guatemala, el dia «<FECHA _FINIQUITO»del dos mil veintidos, como Notario

DOY FE:a) Que la firma que antecede es AUTENTICA por haber sido puesta el dia de hoy

en mi presencia por «NOM BRE_» quien se identifica con Documento Personal de

Identificacién -DPI-, con Cédigo Unico de Identificacién ndmero «DPI_EN_LETRAS s

espacio «DPI_EN_LETRAS_2» espacio «DPI_EN_LETRAS 3» («DPILI» «DPIL2» «DPIL3»); b)

Que la firma que se legaliza se encuentra al calce del FINIQUITO LABORAL otorgado a

favor de la COM ISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUM ANOS y; ¢)

Que el (la) signatario(a) vuelve a firmar juntamente con el (la) infrascrito (a) Notario (a) al

pie de la presente legalizacion.
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ANEXO 59
FORMATO DE EVALUACION DE PRIMER INGRESO

DE USO
INTERNO

FORMATO DRRHH-MNP-059

EVALUACION DE PERIODO DE INGRESO

HOM BRE COMPLETO:

PERIODO A EVALUAR:

PUESTO:

Inatrucecionaa: Porfaver, considere cada facorparszparado, asignando un a sola calificadon a cadafactor,

Indigueelvaler de lospuntosen lacolumnade laderecha, mostrada porla flecha.

EJEMPLO O

4-5-6

7-8

o. Razolver Problamos: es refiere a
la apthud que poeee {s pereona para

Horzallza ningan

Algunaasveces

Aceptamodificar
algunozagpedas,

M antiene apertura
pararesolver

Slempre tiena buena
percepddn pare resolver

I a
rezciver prolilamas SYA5z0p e [§R0NS) feeasveloy para recolver algun| problemas de manera problamasque o le
X problamaa prollemae e
3 problema. fipida premntan,
PUNTEO 1 2-3 4-5-6 7-8 ¢-10 o

1. Compatancino o conocimiante:
Capacidad, habllidad y dedreza con
yue el empleado des:mpena a3

fungiones

Nocuenta con lag
competenciagy
conodmizntos

En generalrealiza
sugadividades,
aunque nocuenta
con los
oon ocim ientos

En general poeze
logconodmientosy
competencias
necesariag

Siempre dezsampena
bien srzactividades
Pozaelos
conocimient ozy
com pelencias para

Sutrabajodemuestraalta
competenclay
conocimientoz

excepcionalesen srarea.

sufidentes realizarlo
PUNTEQ 1 2-3 4-5-6 7-6 9-10 §
2. aumplimlanto da matos: Grado Mormalmente
de cumplimiento oporiuno de meta s Con fracuancia cum ple con la M antiane siampre un | Siem pre es excepdonalen
programadas Hoamphaconlas cample algunas | metasaungue con | buen cumplimientode | cumplir lasmetastiengun
metasprogram adas c
metag clertogradode metas altogradode obervancia.
dificultad.
PUNTEQ 1 2-3 4-5-4 7-8 9-10 B

3. plonencidn y  Coordinocidre
empleade para
planificar y coordinar eis tareas,

Capacidad del

Moplanifica ¥ noposse
aptitudespara
coordinareue

Con frecuencla
planifica y coording

Po:e capaddad
para planificary
coordinar, prioriza

Siem pre planifica las
adividades que realiza
y coordina su

Altacapacidadde planear,
coordinay ejecuta las
tareasasignadas Nunca

adividades, prever la crislz y eusadividades . s g -
k : adividades y evita orisls ejecucion. entraen cride
ejecucion organizada.
PUNTEQ 1 2-3 4-5-6 7-8 9-10 8

4. Goo parasidn/Actitud se refiera o
la intenclén de cooperar, la ay uda
que presta a eus superiores, otros

Eeim pozilile sdlicitarle
coop eracian, su actiud

Con frecuencia no
coopera con lo
edlichad oy &

Hormalmente
coopera atodo
nivel, teniendouna

I antiene apertura a
cooperara todonivel,
teniendouna aditud

Siempre cocperay cueita
con una actitud

‘nnmpanerm la manera com o sigue esnegatiza. | T G excapoional.
instruocion esde suseuperiores

PUNTEGQ 1 2 8 4 3 3
5. Relociones  interparsonoles

Grado de Interrefacion y respeto del

empleadao hacia eu Jafe Inmediato,

Sugreladon essan
deficientes

Con frecuenda tizne
problemasy faltas

Demuestra buenas
refadonesen
drarnstanciae

Degarrdla buenas
relacionesy con

Susrelacionesson
axcepcional es, con respeto

autorddades de la Inditucion v deregp eto. recpet oa tedenivel, hacia tod os
F, normales.
companeroa de Copadeh.
PUNTEQ 1 2 3 A 5 34
5 i 5 Iniciativo: .
gReemintep eIV be Demuedrabuena Piansa rapidoy

refiere  a la  ocomunicadon
m antiene con su Jefe Supericr, eon

que

Meocuenta con buena

Rara veztoma la

comunicadony

Resuelve losprollem ag|

logicamente entodaglae

£ = inidativa, s buen gradode con altogrado de ptuacionas Su
directivozy compaieres en genaral,| comunicacion, notiene X e B e o
X AR comunicacion eg iniciativa en comunicaciony comunicacion esexcelente
infclativa gue presenta ante las iniciativa, 5 _
E defidente. draunganciag tomandola niclativa. y elampretomala
digintae situaciones que o2 le
normalee iniclativa.
preeantan,
PUNT EQ 1 2-3 4-5-4 7-8 9-10 B

7. Rasponsabilidod Se refiere a la
forma como el empleado realiza y

Esimposlile confiaren

Hoproduce dempre
los resultados

Hormalmentees
reepon sabile,

Eededicadoy slempre

Siempre eareeponeab le,
merace la maxima

ejecuta eus actividades dentro del ol traliaja puede confiarsz en responeable.
deseados f conflanza.
plazoesipuladao él oella.
PUNTED 1 2-3 4-3-6 7-8 g-10 g

8. Diacracidn La resarva que debe

fener en el manejo de lainforma deén
relacionada con su trabajo

Moeepuede confiar.

Confianza m inima
enelmanejode
inform acién.

Mermalmente
cum ple con la
regzrva delmanejol
de informacicn.

I uy dietretoy digno
de conflanza.

Totalmente reszrvadoen el
manejode la Informa don
detrabajoSiempre digno

de confianza.
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PUNTEO 1 2:3 4-5-6 7-8 9-10 [
09, calidad: Exadilud, Engeneral su
Cometedemasados
lrabajoes En general su Eltrabajo que realiza,

presenlacion, arden y esmero que

erroresen su lrabajo

Siempre realiza bien a1

demuestra dedicacidn

1
caracterizan el trabajo  del Do iadia decklerds aceplable, aunque rabajoesde traliafo
empleado. a vecescom ele buena calidad. excapclonal.
y descuido.
EBITONes
PUNTEOQ ] 23 4-5-6 7-8 9-10 {}

0 Habilidad para arganizar el
trabejo: Habilidad para ordenar las|
aclivilades aggnadas en funcidn de
losresuliadosesperados.

Noorganiza muy blen
sulrabajoy noutlliza
autlempoen forma
adecuada

Esdeworganizado.
Flerde muchoel
tlempoporfalia de
orden en su liabajo.

Algunasveceses
desorganizadoen
sufrabajo.

Organiza muy blen su
trabajo.Didribuy ey
utiliza su tiempo en

forma adecuada.

Excelentehablilidad para
organizar susacliidadesy
distribuir suflempoen
forma ldgica.

PUNTED

1

2

3

4

5 &

T. Cumplimiento de normas Giado
de respelo y cumplimiento do las
normasinsttucionales

Siempreincumple con
lasnormas

Gon frecuencia
cumplealgunas

Generalmene
curnple lasnormas
con respeloy las

M antiene sempreun
buen cumplimientode

Slempre cum ple con las
normasy esté
com promelido con ellas

normas. cjecuta daforma normas
adecuada
PUNTEO 1 2 3 q 5 3
1. Punlualidad y Asistencio: S s
cumplimientodehorariosde enlrada e a‘tamea D emuestra Normalmentees Siempreespuntualy
y salida, horario de almuerzo y|Siempre esimpuntual. |F|CLI{?'ID|B con{Ge sensalezrazonable| puntualy cumple con | cumpla con loshorarios
agigencla para atender asuntosque hardrioe en s punivalidad. horariosy cilas establecidos.

la solicitan.

TOTAL DE PUNTOS o

| DEFIGIENTE

ASPECTOS POSITIVOS:

i
{REGULAR 61-74 i
| SIS .
iB NO 75-89 | RECOMENDAGIONES / OPORTUNIDADES DE MEJORAR
{EXCELENTE 90-100 1
iNl)h*l BREDEL JEFEINM EDIATO SUPERIOR:
2
PUESTD: 3

FIRM AEVALUADO

FIRM A DEL EVALUADOR

HUMANOS
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ANEXO 60
EVALUACION CLIMA LABORAL
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CLIMA LABORAL
El eddetivs principal de sole cosstiong e o8 delenninrar y analizar ¢ eslads de 1o satisfaecibe labaoal
dal eyuipe COPADEH. Su objetividat nos peamith 4 cosooet Jos plotlos gn davie podanaes mejorar come
Dbty v desarefanws,

Ko Bay rspusstas inooneatas, apreciamos su sinderidad al raspordelas,
Margee oo und ¥ 3 respuets oo mas lo idestiligue.

Identificacibn con la Instituddn
Camprendo claramente el obijetivo de COPADEH.
Totabvianie D D oo D Kide atuends D En hsacuerdn DT{.{:Iumlu

e griirad Hien desaiiends h il acue D

O -

Esth daramente delinidasu misidn v vigidn de COPADEH.

atalinente D D ool D Kide acuenke [::] En desacudards DT{.\lallmx(u

e acuerdy Nigndesacumids a1 e sk

O -

Comparto log valores de COPADEH.

etanmnents [ o swsnte [0 e s [ Bs sesacus [Jrewtmens

i gverdn Niendesacrends oy ifes Blue R

0.

4  Existeun plan pam lograr los objetivos de COPADEH,

Totalmene D D scuets D Kide get i D En desacvado DTU{:iwr_ﬂ(e

[ ERTICES o Kien dosgoue i en disacuendy

O

Salgo dél trabajo sintléndome satisfecho de lo que he hecho cada dia,

Totalnanlas D D acusists Ij Nide guede I:I Eit desavuindo DT{ﬁﬂlnmllu

e atusin Hiandosgiu s ay desacuenriy

[

Comprendo la relacidn gue existe entre mis funciones v los objetivos v metas de COPADEH.

Titalmenta l:l Do acusilsy D i e anaks L___] Eis desacugds DT{iallmr‘in

dher g i Hiwndosgcweniy o des s

[jﬂ\

Me siento orgullosode trabajar pars COPADEH

Totalmanta [ peseess [T Hidescwos I e CIresimes

[ SO TR R 3 Kisndesacwenks EETRIEE R PTH A £

U‘d

ERGONOMIA E INSTALACIONES

La limpiezs, higiens en mi lugar de trabajo e4 adecuad s

Totalmenle E! De acwenlks D Nide scusng [:] Eif desaceats l:l'['-;j':lllmlle

i atunr Hi e desacie s oy e aepade

Um

Mi puesto de trabajo esth ventilado e Huminado.

Totalimente D D scuesls D i de suue ik E] Eis desadiends DTusllmllu

HECETRFIT L & Wi e desaoenis ECER TR

UG

La Institucidn & préocypa por conbar con las medidas neo:sarias para hacer mi puesto de trabajo
10 emgondmicamente correcto (e, silla ergondmica, altura de la pantalls, ele)

I:] Tolalmete [] peascwews  [T] hidescans [ En sesacuens [ retatime e

de adueri Riwndesaouends Ay e gk
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AUTONOMEA

i1 MiJefe me motivaa cumplir con mi trabajo de la manera gue yo considere mejor

D Totalmzde D D aCisiaty D Ride atveniy D En desacusdn DTdalmem:

dhe oo e Rien desace s o) des A
12  Soy responsabile de cumplir [og estd ndanes de desempeio y/fo rendimiento de mi puesto.

D Téstalmeytte D D Actisnli D Riader sty D Eis tsacisde DTLL’:!B’EL'IM

b donm o Hi e desacigtads 4y abes aveke
13 Mesziento comprometido para alcanzar las metas establecidas,

D Tolalitade D D slusids D Hide acuess D En desacisdo DTds%mmte:

de acusde Hiandasacisds e (e AR
14 El hararo de trabajo me permite alender mis necesid sdes personsles

D QESEHECHET D Da gopeants D Hide aouenks D Ei i custo mff_{dii!ﬂlte
bt AU Hi gy desasieniy 0 e seuenis

TRABAJO EN EQUIPO

15 Mis compafiensd v ya trabajamod juntos de manera efectiva,

D Tetalmerle I:I [ aciamhy I:I ity acusik I::] Eis dhengtiimgdn I:]Tulah:uﬂw

afir At Hi e dusacede oy elos sopuonks

16 En migrupe de trabajo solucionar él prablema 5 més imporbante gue enconbrar algin culpable

D Tolalmsile D D 8oty D Hi i acuenks D Eiy desacuido DTe,ulux:m:

e Hoons ek Hien dosacuenls a0 b= acue ks
17  Existe una comunicscian Muida v efectvi con los dembs departamentos de COPADEH,

D Tolalimente D Da scpsido D Mida acuensy D Erv cktsantimhs DT{.ﬂnlum;t:\

e douedd Ni e desacmgde e o acue s

18 Puedo confisr en mis eompaferes de trabajo,

D Tutalmente D De aciendi D Nide acuenks D Em ckesacuaio DTd:zlmuu:

e atunds Rien desacendo ey s acie sy
COMPROMISO

19 MiJefe escucha la que dice su peraonal,

D Talabnants D De scpenis D Hidde scumnts D En desacudo DTrJalumw

i acudn Hi ey dusaaeids oy s acennky

20 MiJefe gedtions las aportaciones de cada miembro del equipo y ofrece la solucidn
i las tareas y clreunitandas complejas quese presentan,

D Tatahuante D De acparde D Ni der sk D En desacuelo l:::]T»'J.:Iumiu \

i ACuindd Ri e desaae s oy ches sepeike

Mi Jefe me exhorta 8 arecer y aprender

Ox

Totalmente [ peawwenme  [T] Hideacsssw [ Erssscvsds [Iraamene 2
i Houey Riendesaciends TR GEnTT NORMATJVA DE ©
CONTROL TR
@)
Opapey-
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DIRECON O LIDERAZGO

Mi Jefe clenta con el conocimients necesario sobre Las diferentes tareas de nuestra dréa de trsbagp

22
D Tetalinesle D D aeisiby D Nidde acusihs D En tesacuedn ET«.&ahmric
LI TREI TR Hiendesaomedy £y (s A
Mi Jefe poses las capacidad es para supe fvlsa me,

T alirele D D acierd D Niehe acuends D Eis skenntuelo DTL“.-dhﬁl‘.ﬁll’.!
i aerdo Wi desacuents oy i pue ks

O

24 Existe una muy buens comunicaddn con mi Jefe,

D Taolalments D Due geueidi D bl eba gcus D En desacuanie DTdal:nmtu

afi A do Kien desaciends dary eles i reks

Los diferentes jefes de COPADEH son prefedio nsles compatantes en su fundon,

5
D Tadabiyosie D D aceiids D Kide acueni D Ei dusacuends DTDL'AEIIM}IH.‘

de acusrdo Kien desacigds i slesnacienks

APOYO
6 Considern gue mi jefe e flecble v justo ante lag peticiones que solieito.

D Teslalmeede D Diie acne s D Hide aciens D Ein dhisacumibs Dﬂiaiim:iu

de acwy oo Ki ey dusgoueids sy ghim aiungds
Hay evidencia deque mi jefe nie apoys y uliliza mis ideas o propuestas para mejocar ¢l trabasjo.

7
D Tolalmaanle D De sousisds D Kide aopeni D En dlenacweio DTn:{uhmuv.:

e g do Hiendesgorends ey dhes acue rd

Puedo contar con la ayuda de mi jefe coanda la necesito

28
D 12 LANT) T D D goperls D Hide acusds D En desacimds DT&ah:m‘m

i A oo Kl dosa oo gda a1y ches s
COMUNICACION

MiJefe me comunica di manera clara las metas de nuestro grupo detrsbajo

9
O rotamens [ oesesseo [] Hideaosso [ Essesacumas Jraatmens

[HICE T B E4 4] Hisndosiconds oy s auek

30 Estén estableddos los cansles de samunicacibn entre 1a Direceldn Ejecutiva v las diferentes dreas de

COPADEH.
D Totahmele D D acusuls D Wi avuenks D En desacieds :‘T-:tullmrm
HITE TR RS & Hiepdosyoimdo oy dhes sk

31 Estén eatablecidos los cansles de comunicscidn entre las diferenbes dréess de COPADEH,

D Totalmaile I:] De acverdo D Hi e aouende D En desacuenlio [:]Tx:i.-thu,-_'

FICTE AR RS &) Riendesacdo oy s aopnne
a2 & donde dirigirme ceuando bengo un problemade trabajo,

D Tolahmesle D D actssiis D Nide acue it D Eis diyciimaln DT«:‘:Irnmtﬁ

el Azt ek Hi ey ddesaciends 1y des aoue ik
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DESEMPEND
Cuente on unadeseripdon de mi puesto de trabajo por escrita/digital v st ualizsda,

Tolalmasle I:l D acisnls [::l Nide acuiie D By ahesa Cuisuln ETL\L:HH’N::M:
i ACim e Kian desacue s PEPR S T 13

M Jefe me felldta cusndo hago bien mi trebajo

Testahmesile D [ acisede D Hide acoen D Eiy ehesacuackn DT{;{:! Trsaes s
e acuas Niwen desacueichs £y s soue s

Mi Jafe me otorgs lad heramientas necesari as parm mejarar mi d ésempeiia

Totalinasile D D acisefo D Higdn acueedk D Ery desacisds EjT-:x':dllmlte:

e uerdn M e dosaciads 4y qfes acu s
PRESION

Tengo mucho trabajo v poco Hempo pars realizarlo,

Todalmerie D Do auanis D Hidde acusns [: En desacumdn DT:;.MEIMH«:

LI TEET 1 ) Hien desaceeids ey el Bl
En casa g veces temo ol f aonar el teléfona por & e algulen guoe lama sobre un problema del trabajo,

Telalinueite D D gogerds D Nide gouenis D Eay dhenacunly EjTut::imuw.:
2 atuerds Nigsn desanmde day aless Ao iy

Muchos dis lag trabsjad ores de COPADEH (del mismo nivel} sufren de un alty estrés debido & la exdgencla de trab

Tedalinesla I:] Do et D Nide oo D B dreuayale DT;iﬂluu:liu-

e gt oy Nian desgouente £y e o0 iy

RECONOCIMIENTO

Puedn contar con uni felidtacion cuando reslize bien mi trabajo,

Testalinente D D aceids D Hide acusni D Eis desicwido DT;:l-ahmniu

de aciardo Hiwn dosacieds auy qdes acus
En COPADEH valoran mi trabaja.

Tolalizete D D wcitnis D Nidde gouenis D Eir desaiusnil DTL{!Ium!e
i gl Kigw desqeusniy s B ek

Mi jefie eq rdpido para reconocer una buens ejfecudan

Tolahments D D scweids D Nidde gceeihs D En desacwids DTd.ulnxu!e

dlp gl Riwn degacuenis ay glems sy

Existe reconodniento de la Direccion Ejecutiva para él personal par sus esfuerzos v aportacianes al
log ra de lns objetivos de COPADEH.

Terlaltsissiie D De peuerlo D Nide acunnhs D Eir duuagumaiy DT@Lsilmlie-

HERETERL £ & Mien dessoenie 1o chemi aiisaidy
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Puedo contar con un trato justo por parte dé mi jefa,

Tolalmanls D Do el D Nide douenio D Ei dhesaaualy DTm:hnuntu

e greeedx Nigendassrands PR T )

0 s

Loa abj elivas que fija mi fefe para mi trxbajo Son riszo nables,

Teduhnsile D De muerte ] Hidesosede [ Esdesaccents [ etatisnite
e acuend Hi endosacunds RIS SR

1z

Considero que hay un trato igualitario entre los empleados de diferents génere, creenda, edad, nadonalidad.

Tolahinale D De acuarnds D Hi e Aouerds D Enn thesasumds DTezdlumlu

e gruedy Niendesacieds s actdidn

[] &

INNOVACIGN

46 MI jefe me anima a desarrollar mig pro pias ideas,

D Taslahmete [ e sccents E] Hilde acuends [ e cestcuwmds [Jretatmente
e atlerdo Hi o desatieids s afes gusnde

Cuandoalgosale mal nosotras correqimos el mativa del &mror de manera gue &l problema na vuelva asucedern

a7
D Telalngsle D D aruerdsy I:] Wi e avunmnke D En shesacuontn EITeiuhnullu

i avusy e Miepdesaorents gy el acueaks
48  Los directivos y Jefes reaccionan de manera positive ante nuestras nuevas ideas.

[:I Tolalsele D D acpende I:I Hide acusss D Eiv desacuonls de;ill!iuliﬂ
de acuede Hiendesacuidy Y b oo

A9 Se me exhoita aencontrar nuevas y mejorad manerass de hacer el trabajo,

D Tetalimente D Da aciisnhy D Wi des Azt D Eis cesacienhn DTd.ahmri::

i acu oo Niendesacwenio w1y ahes acwends
COMPENSACIGN

50 Elsalarloque recibo respande al trabajo que realizo

D Todalimile [:! D staedo [:l Hiele sruanis D Eis dosarimds l:ITl.idltEiﬂlil_'

HITE TREL R Hiendesatwds aly dis ek
51 Estoy satisfectiocon los beneficlos qgue redba.

D Tolalinenls D D acpeids D i ale acisrds D Er dhsacuinio DTc.talmum:

the deirdn Hiendosariside ey ¢l e e
52 COPADEH Hene beneficios co mpetentes en ralacidn al inercado,

D Tolalmanle D D acps by D Hi afe guieizhs D Eny detigmntin DTL:{stmﬁxlu

TR TRNT L Ri envdesacoerds g qle= e indny
HERRAMIENTA DE TRARAIO ¥/

Cuenta can Jos materializa v &quipas necesarios para realizar mi trabajo

Tarlalmaale D Do acuside D Ride goue D En desacumds DTdu%rmxw

shis Ag g o Ki e desanisniy i ofes s

O s

Estoy sstisfecho con las herramientas de trabajo brindad as

5d
D Tolalmaie D e acuends [j Kide atuoie D En desacumdo |:|Tua1|m_-|m

e aoumdo Hivndiesacrnls [ERR EEE TS )
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55 Cuandonecesito materiales de trabajo la empress respoande rdpidamente a mi necedid ad.

[ retamsnte [0 oesveds [ wideacuens [ s sesaceuds [Jretabiwite

[ZCR- EHE I HNien desqoends w1y ehiss poe

56 Mis herramientas v equipos (ordenad or, teléfono, muebles ete.) fundonan de manera adecuada,

[ Tetamente [ peswens  []  Hidesoess [ Encesacesds [CJraannene

de acuerdy Hiandesacuids 14 s A D
AMBIENTE DE TRABAIO

57 Existe un excelente clima laboral entre las diferentes dreas de COPADEH,

D Totahnanle D Dt acvaendo D Hi e atignde D En desacumly [ch:{-shim:tu

do jousrds Hien desgowerds oy ghis acwe
BB Mesiento muy satisfecho con mil ambienbe de trabajo,
[ Tetsimeste [ bescvets [  Hide acoens [ ensesaceaus [ retatinente
chis Ay M e desacue hs gy ghess ek

50 Trabajo &n un clima amena, cdmodo, v respetuoso,

[0 Tetalmeste [ peswente  []  Hideawens [ e cesacumts [rataimente

whi agiay Hian desacwenls wr gles gy
60 Existe un excelente clima de trabajo dentro de mi equipa

D Tastahivenle D D soueis D idie arueids D Eis shesiacimalay D'I’au(dlsmutu

i sizerde Kienduessouents gy s acwe ks

FECHA:

DITORNZ

DIDEH

DI

DISER
COMUNICACION
AUDITORDY
ASUNTOS JURIDICOS
FLARIFICACION
ADMINISTRACION
TIKARCIERD
REHH

GERERD
DIRECCION EIECUTIVA

O

S5UG GRUFO LE
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ANEXO 61

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION -

CUESTIONARIO PARA
DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
PARA EL ANO XX

Nornbre:

Puostor

Diraccin, Unidad
0 Dapartamanto:
| Correo Electrénico:

1. ¢Conoce al objativo de la Unidad Administrativa en donde se encuantra asignada?

P
al

No

2. jHa recibido capacitacién por parte de la Institucién desde su ingresa?

Si
No

3. Sila respuesta a la pregunta anterior es positiva, indique todas las capacitaciones
recibidas por parte de la Copadeh:

No. | ° _ Capacitaciones recibidas

4. ¢Considera necesaria la capacitacion continua para la mejora de sus actividades?

Si
Na

DNC-
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5. Indique los temas en los cuales le gustaria capacitarse para mejorar el desarrollo de

sus funciones:

[Ne. [ ~_ capacitacionesrecibldas

6. Indique 2 competencias laborales que requiere su puesto de trabajo, en las cuales

considera que necesita mejorar:

Ne. | ~ competencias laboralos

i

2.

7. ¢(En qué aportarian a su puesto de trabajo las capacitaciones que estd indicando en

ol presente Diagnostica?
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_ ANEXO 62
REQUISICION DE CREACION DE PUESTO

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ
Co pA 4 )E H Y LOS DERECHOS HUMANOS

VERSIGN 2022

REQUISICION DE CREACION DE PUESTO
i) R AR SR

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Administraliva solicitante:

e

Motivo:

Puesto funcional a crear:

TN

e

| Justificacidn de la ocupacién de 1a creacion:

s

Perfil del Puesto:

T

2B

D

=

Fecha a partir de Ia cual se necesita cubrir la)
|vacante:

S

}E Nombre, firma y sello del Jefe de Unidad
| Administrativa solicitante:

4

¢

i

‘«{ 2. AREA EXCLUSIVA DE RECURS0S HUMANOS

'1 Verificacidn del status del puesto a crear

I{

b Se cuenta con disponibilidad presupuestaria I
]

|Fecha de verificacidn:

GESTION DE PERSONAL

.‘f-

Nombre y cargo del responsable de verificacion:

— =

Vo. Bo. Jefe de Recursos Humanos:

ey

S

Aprobacion del Director Ejecutive:
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ANEXO 63
CUESTIONARIO PARA CREACION DE PUESTOS

CUES TIONATIO DE CLASIFICACLON DE PUESTOS

Eleae cate avwsticeannin e Guili i e we uanes condions las aalicsmes gpe carsaws v bs pregiatas i sis se posdie wepsmder,
arvihe S eaucios con i Boes La alenuiiie vqae se poapsocioe serk waifisabe por b O Naaosal sk Sonion Usal, 2 Qo <k
wrwiian s emnnnd, diiaee o process de cocnion dol passne

UBICACION E IDENTIFICACION DEL PUEATO

Lo Meiatess o histzacion - Eisk progeusto pod e Deperslna

-

L Doy fracal o Daceowss Fsgns vt kel s eavssr pror b Dheprvabiinia:

A Drivision o Depasinti - Sadutdn b b prapasto gon b Digranleira

2

Hlates v mikowsonk

L Sevion L Bengbin Prestareaanio sl son astgubo ol pracio:

=,

i {E) [ “::) Lt K_)
i Lgsr v i H vwniakn
hiea (‘ VOl B {_,‘} Mg (;} Faval (~._-)

b E I § PN T S L T

el i
i A

V2 Tl b Lanras i fenan:

ESPECINICACION DX LAS TAREAS QUE SE ASIGNARAN AL PUESTO

i Rspreifiopie bis Uureas s doaili iebgmilis o] sty iniambo por leide Gaguitate y gpocilbseaba s ol iayar onges, looti S a b
ke seanalla ¥ g X b i b AL dlese vibiie fas finess s utaista, tanidibeon palddea s lendie s son snegnasiekic v
varen g, Expligiee virasesie get s i v oo se i Vit la cartiadial de tenge en fusadida qie s viapldeats o
ek tmin Adlicsne i st @l espanion o e sheicnte, andvasdo of s de pregane s qoe se oheie s specsta, debicnile
Tasnwikes v sellulic lantemskol soovespoisdivae gaasje i el

[T TS QUE S ASTENATER AT TTTR T TR T30 BENaTC
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T Dk Salathn
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OBJERVACIONES
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| Derechos Humanos DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS INTERNO

FORMATO DRRHH-

ANEXO 64
FORMATO DE SOLICITUD DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL - COPADEH-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
SOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL -COPADEH-

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

DEPENDENCIA:

MOTIVO DEL PRESTAMO:

FECHA DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE:
FECHA DE DEVOLUCION DE
EXPEDIENTE:

NOMBRE DEL EXPEDIENTE
SOLICITADO:

NUMERO DE

FOLIOS:

FIRMA DEL
SOLICITANTE

OBSERVACIONES: El préstamo de expedientes debera ser solicitado con 3 dias de
anticipacién.
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ANEXO 65
PRESTAMO DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL - COPADEH-

] NOMBRE O
No.| B NUMERO DE so?_:?chg:\z:w
i EXPEDIENTE ; LTA

=)
o 1| FEcHA DE
2 |.°|. DEVOLUCION

FIRMA DE
RESPONSABLE

OBSERVACION

goe Pla,,

b"b

5
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ANEXO 66

FORMATO DE ASIGNACION, SEGUIMIENTO Y SUPERVISION

COMSOR PRESIDENCIAL POR LA PAZ ¥ LOS DERECHOS HUNMAKOS
OFPARTAMENTO DE RLCURSO3 HUMANOS
ASGNACION, SUPTRVIGON ¥ SIQUMMENTO

ESTADO

(18} AfO 2072 ! ‘
it 4 e
asperafsuspendido
Sk e T R R R SEQUABQ | TEAGERS o
No, IISTRUCKION ASIONADA asianacon | MHTOMAILL 1mmw: Saguimiento Soguimlante | $eguimento | o
.l ioialie : L |PaEe | upnevbién |17 favmerviida x| fepaoibn | T
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