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ACUERDO INTERNO DEMI No. 57-2023

Guatemala, 21 de julio de 2023

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
LA DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA

CONSIDERANDO:

Que la Defensoria de la Mujer Indigena —DEMI-, mediante Acuerdo Gubernativo nimero 525-99
de fecha 19 de julio de 1999 vy sus reformas contenidos en los Acuerdo Gubernativos nimeros
483-2001, 442-2007 y 38-2013, de fechas 13 de noviembre de 2001, 25 de septiembre de 2007 y
23 de enero de 2013, respectivamente, se instruye como una dependencia de la Presidencia con
capacidad de gestion y ejecucién administrativa, técnica y financiera, con el fin de atender las
particulares situaciones de vulnerabilidad, indefensién y discriminacion de la mujer indigena, para
lo cual debera promover las acciones en la defensa y pleno ejercicio de sus derechos.

CONSIDERANDO:

Que las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de
Cuentas, son un elemento basico que fija los criterios técnicos y metodoldgicos para disefiar,
desarrollar e implementar los procedimientos para el control, registro, direccién, ejecucion e
informacion de las operaciones financieras, técnicas y administrativas del sector publico, las cuales
son de cumplimiento obligatorio por parte de todos los entes publicos.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 1.10 de las Normas Generales de Control Interno (NGCI), establece “La mdaxima
autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de funciones
y procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.
Los jefes, Directores, y demds Ejecutivos de cada entidad son responsables de que existan
manuales, su divulgacion y capacitacion al personal, para su adecuada implementacién y
aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Interno DEMI No. 01-2013, de fecha dieciocho (18) de enero del afio dos
mil trece (2013), se aprobd en contenido del Manual de Procedimientos de la Unidad de Recursos
Humanos, el cual a la fecha actual se encuentra desactualizado, considerando que la legislacion en
procesos administrativos ha sido actualizada, por lo que surge la necesidad de actualizar el Manual
de Normasy Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos para el adecuado funcionamiento
de la Unidad de Recursos Humanos de la Defensoria de la Mujer Indigena, como complemento a
las normas reglamentarias y legales.
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POR TANTO:

Con base Al articulo 4 numeral 2 del Acuerdo Gubernativo de Creacidén de la Defensoria de la
Mujer Indigena =DEMI- niimero 525-99, de fecha 19 de julio de 1999 y sus reformas contenidas en
los Acuerdos Gubernativos Nimeros 483-2001, 442-2007 y 38-2013, de fechas 13 de noviembre
de 2001, 25 de septiembre de 2007 y 23 de enero de 2013, respectivamente.

ACUERDA:

Articulo 1: Aprobacion y Objetivo. Aprobar la Actualizacién del Manual de Normas y
Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos de la Defensoria de la Mujer Indigena, cuyo
objetivo es contribuir a su eficiente organizacion y funcionamiento, dotando al personal de esta
institucion de un instrumento técnico orientado a establecer los procedimientos que se realizan en
la Unidad de Recursos Humanos.

Articulo 2: Actualizacién y Modificacién. Con el objeto de mantener la dinamica de actualizacion
del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos y garantizar su
efectiva funcionalidad, se faculta al personal de la Unidad de Recursos Humanos, para enviar
periddicamente las recomendaciones pertinentes para la citada actualizaciéon y modificacion de
dicho manual, las cuales deberan ser entregadas al Analista de Aplicacion de Personal de la Unidad
de Recursos Humanos, para que evalle las propuestas y se eleven posteriormente a la Encargada
de Recursos Humanos y al Despacho Superior, para la aprobacién de las mismas.

Articulo 3: Disposiciones internas. Las disposiciones que contravengan el contenido del Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos, quedan sin efecto a partir de la
vigencia del presente acuerdo.

Articulo 4: Implementacién y Divulgacién. Se instruye a la Unidad de Recursos Humanos, para que
remita el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos a cada una de
las Direcciones, Unidades y Oficinas Regionales de la Defensoria de la Mujer Indigena y a la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

Articulo 5: Vigencia. El presente Acuerdo surte sus efectos a partir del veinticuatro (24) de julio del
afio dos mil veintitrés (2023).

(Licencia' a Lilian arnnq_),(inﬁo Xiquita
DefensoradeJra"T\?Iujer Indigena
Defensoria de la Mujer Indigena —DEMI-
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Unidad de Recursos Humanos

1. PRESENTACION

La Defensoria de la Mujer Indigena -DEMI-, tiene como funcién principal la de atender las
particularidades de situaciones de vulnerabilidad, indefensién y discriminacién de la mujer
indigena, de conformidad con lo establecido en el Articulo 1 del Acuerdo Gubernativo No. 525-
99 reformado mediante Acuerdo Gubernativo No. 442-2007, en el cual se establecen las
atribuciones y responsabilidades de la DEMI, para lo cual debera promover y desarrollar planes,
programas y politicas para la defensa y promocién del pleno ejercicio de los derechos de las
mujeres indigenas.

En ese sentido, se hace necesario facilitar a los servidores publicos de las unidades
administrativas de la Defensoria de la Mujer Indigena, de un instrumento técnico que guie de
forma ordenada, secuencial y detallada, las normas y procedimientos, con la finalidad de que
sirvan de guia y orientacién en el desempefio de sus funciones, ademas de sustentar el paso a
paso de cada una de las etapas de los procedimientos administrativos, financieros y técnicos; asi
como el establecimiento de las normativas para el desarrollo de las actividades en las
diferentes areas de trabajo, garantizando asi un adecuado desempefio y calidad en la gestion
interna.

El contenido del Manual se divide en dos apartados: el primero describe los objetivos y el
campo de aplicacion del Manual, la base legal, las atribuciones de la Defensoria de la Mujer
Indigena, los objetivos y organigrama de la Unidad de Recursos Humanos; y en el segundo
apartado, se describen los procedimientos, normativas y flujogramas; asi como, los anexos de
los diferentes documentos y formatos que servirdn de apoyo para la ejecucion correcta de los
procedimientos.

Para garantizar la vigencia y efectividad del Manual, se deberd mantener un proceso constante
de revision y actualizacién oportuna, que permita realizar la inclusion de ajustes y
modificaciones que se consideren pertinentes, con el fin de fomentar la mejora continua. Asi
también se constituye como una herramienta obligatoria que debera cumplirse en las unidades
administrativas que integran la organizacion de la Defensoria de la Mujer Indigena.

2. OBIJETIVOS DEL MANUAL

Se describen a continuacién los objetivos del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad
de Recursos Humanos.
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2.1 Objetivo General

Facilitar a los funcionarios y servidores publicos de la Unidad de Recursos Humanos de la
Defensoria de la Mujer Indigena, un instrumento técnico que guie de forma ordenada,
secuencial y detallada, las normas y procedimientos establecidos para dar cumplimiento a las
funciones y responsabilidades, en el marco de las competencias legales y normativas vigentes.

2.2 Objetivos Especificos

 Contar con un documento de consulta que permita visualizar y orientar el
desempefio de las funciones asignadas por mandato legal a la Unidad de Recursos
Humanos.

9 Delimitar el funcionamiento interno de las unidades administrativas, a través de la
descripciéon de la normativa especifica, pasos, tareas y puestos; asi como, identificar
los canales de coordinacidn y comunicacion que se deben utilizar.

9 Facilitar la evaluacién del control interno y fomentar la mejora continua en la gestiéon
interna de la Unidad de Recursos Humanos.

9 Facilitar el proceso de induccién al personal de nuevo ingreso a la Institucion.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El presente Manual es de uso obligatorio en la Unidad de Recursos Humanos de la Defensoria
de la Mujer Indigena. La inobservancia, trasgresion o violacidn a cualquiera de las normas
descritas en el contexto de este Manual, seran merecedoras de las sanciones correspondientes,
las que son: amonestacion verbal, amonestacion escrita, suspension en el trabajo sin goce de
sueldo o salario, e incluso despido. Dichas sanciones estan normadas por los articulos 74, 75, 76
y 79 de la Ley de Servicio Civil y articulo 80 de su Reglamento, segun el caso.

4. BASE LEGAL

La Defensoria de la Mujer Indigena en su rol de atender las particularidades de situaciones de
vulnerabilidad, indefensién y discriminacion de la mujer indigena, tiene responsabilidades
establecidas en diversos instrumentos legales. Para la validez juridica del presente Manual, su
contenido estd basado en la legislacidn vigente que se describe a continuacion:
9 Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala,
9 Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas, articulo 5,
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9 Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 y sus reformas, del Congreso de la
Republica de Guatemala,

9 Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo No. 540-2013,

9 Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
vigente,

9 Creacién de la Defensoria de la Mujer Indigena Acuerdo Gubernativo No. 525-99 y
sus reformas mediante los Acuerdos Gubernativos nimeros 483-2001, 442-2007 y
38-2013,

9 Ley de Contrataciones del Estado, Decreto numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas,

9 Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo nimero
122-2016 y sus reformas,

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

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

9 Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto No. 31-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas,

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

' Normas para Regular la Aplicacién de la Politica que, en Materia de Recursos
Humanos se debe Implementar en la Administracién Publica, Acuerdo Gubernativo
No. 185-2008,

1 Manual de especificaciones de clases de puestos Tercera Edicion, Oficina Nacional de
Servicio Civil,

1 Modificacién de los requisitos minimos para optar a puestos de trabajo cubiertos por
el plan de Clasificacién de puestos del Organismo Ejecutivo. Resolucién No. D-97-89
de la Oficina Nacional de Servicio Civil,

 Manual de Gestién del Empleo Tercera Edicion, D-2021-193 de la Oficina Nacional de
Servicio Civil,

' Guia para la ponderacién aprobada mediante acuerdo No. D-2017-043 de la Oficina
Nacional de Servicio Civil,

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

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

9 Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion vigente,
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9 Ley Orgdnica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, Decreto No. 295
del Congreso de la Republica de Guatemala,

9 Reglamento sobre Proteccidn relativa a Enfermedad y Maternidad, Acuerdo de Junta
Directiva No. 410,

9 Reglamento sobre Proteccion relativa a Accidentes, Acuerdo de Junta Directiva No.
1002,

9 Creacién de la Unidad de Digitalizacién y Resguardo de Contratos en la Contraloria
General de Cuentas, para el archivo en forma fisica y electronica de todos los
contratos que suscriban las entidades del Estado, Acuerdo No. A-038-2016,

1 Normas para el Uso del Sistema de Informacidon de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado -GUATECOMPRAS-, Resolucién 11-2010 del Ministerio de Finanzas
Publicas,

9 Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio
Civil y Contraloria General de Cuentas, enero 2017,

Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023.

5. ATRIBUCIONES DE LA DEFENSORIA DE LA MUJER INDIGENA

Con base al Acuerdo Gubernativo No. 525-99, que crea a la Defensoria de la Mujer

Indigena y mediante reforma segun Acuerdo Gubernativo No. 442-2007 como

dependencia de la Presidencia de la Republica, segun los articulos 1 y 3 establecen las

atribuciones siguientes:

“Articulo 3. Atribuciones de |la Defensoria de la Mujer Indigena.

Son atribuciones de la Defensoria de la Mujer Indigena, en adelante denominada DEMI,

las siguientes:

1. Promover y desarrollar con entidades gubernamentales y no gubernamentales,
acciones tendientes a la propuesta de politicas publicas, planes y programas para la
prevencion, defensa y erradicaciéon de todas las formas de violencia y discriminacion
contra la mujer indigena;

2. Recibir y canalizar, a donde correspondan, las denuncias de mujeres indigenas
violentadas en sus derechos y darles el ordenado seguimiento;

3. Proporcionar servicio de asesoria juridica a mujeres indigenas victimas de violencia,
malos tratos, discriminacién, acoso sexual y otras violaciones a sus derechos, y dar
seguimiento a los casos que sean planteados;

www.demi.gob.gt
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4. Proporcionar atencion, servicio social y psicoldgico a las mujeres indigenas victimas
de violencia, malos tratos, discriminacién, acoso sexual y otras violaciones a sus
derechos y dar seguimiento a los casos que le sean planteados;

5. Disefiar, coordinar y ejecutar programas educativos de formacién y divulgacién de
los derechos de la mujer indigena; y

6. Proponer al Presidente de la Republica anteproyectos de iniciativas de ley en materia
de derechos de la mujer indigena.”*

6. OBIJETIVOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Se describen a continuacién los objetivos de la Unidad de Recursos Humanos:

1 Administrar de manera eficiente y eficaz los procesos de reclutamiento y seleccién
de personal de la Defensoria de la Mujer Indigena, de conformidad con la normativa
legal vigente y los lineamientos establecidos.

9 Ejecutar la contratacién temporal de personas por servicios técnicos o profesionales,
conforme a las necesidades institucionales y la disponibilidad presupuestaria.

1 Gestionar el recurso humano institucional, movimientos de personal, acciones de
puestos, administracion de ndéminas de pagos y salarios; asi como el registro y
control interno de los servidores publicos, para contribuir al logro de los resultados
institucionales.

I Organizar y ejecutar los procesos de induccion de personal y evaluacion del
desempeiio; asi como determinar el diagndstico de necesidades de capacitacidon para
contribuir con el fortalecimiento institucional.

7. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Despacho Superior

Direccién Ejecutiva

Unidad de Recursos
Humanos

www.demi.gob.gt
® 2315-8610
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Unidad de Recursos Humanos
8. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS
8.1 Internos

Despacho Superior, Direcciones, Unidades y Oficinas Regionales de |la Defensoria de la Mujer
Indigena.

8.2 Externos

Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-

Secretaria General de la Presidencia -SGP-

Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-

Instituto Nacional de Administracion Publica -INAP-

Contraloria General de Cuentas -CGC-

Organizaciones de mujeres indigenas

Otras dependencias, organizaciones nacionales y organismos internacionales

= =4 -4 48 -8 -4 -9

9. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

A continuacion se describe el inventario de procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos
con su cédigo respectivo.

No. PROCEDIMIENTOS CODIGO

1. |Dotacién de Personal Renglon 011 “Personal Permanente” Servicio | DE-URRHH-P0O1
por Oposicion (Convocatoria Interna)
2. | Dotacion de Personal Renglén 011 “Personal Permanente” Servicio | DE-URRHH-P02
por Oposicion (Convocatoria Externa)

3. | Adjudicacion de Puestos Exentos Renglon 011 “Personal DE-URRHH-PO3
Permanente”
4. |Seleccion de Puestos Directivos Renglon 011 “Personal DE-URRHH-P04

Permanente”
5. | Contratacién de Servicios Profesionales o Técnicos (Renglon 029 y DE-URRHH-P0O5
Subgrupo 18)
6. | Notificacidn de Contratos a la Contraloria General de Cuentas y DE-URRHH-P06
Publicacidon en el Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

7. |Terminacidn Anticipada o Rescision de Contrato Administrativo DE-URRHH-PQ7
Renglén 029 y Subgrupo 18
8. | Notificacién de Terminacidn Anticipada o Rescisién de Contrato ala | DE-URRHH-P0O8
Contraloria General de Cuentas y Publicacidn en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

www.demi.gob.gt
® 2315-8610
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No. PROCEDIMIENTOS CODIGO
-GUATECOMPRAS-

9. |Toma de Posesidon y Entrega de Puesto Renglén 011 "Personal DE-URRHH-P0O9
Permanente"

10. | Notificacidn a la Contraloria General de Cuentas de los DE-URRHH-P10
Movimientos de Personal de la Institucién

11. |Elaboraciéon de Documentacion para la Apertura de Declaracién DE-URRHH-P11
Jurada Patrimonial de Probidad del Servidor Publico

12. |Elaboraciéon de Documentacion para el Cierre de Declaracion Jurada | DE-URRHH-P12
Patrimonial de Probidad del Ex servidor Publico

13. | Control de Vacaciones de Personal DE-URRHH-P13

14. |Solicitud y Aprobacién de Permiso DE-URRHH-P14

15. |Emision de Constancias Laborales y Constancias de Prestacién de DE-URRHH-P15
Servicios Profesionales o Técnicos

16. |Solicitud de Documentacidn Actualizada Anualmente DE-URRHH-P16

17. | Ejecuciény Pago de Némina Mensual del Rengléon Presupuestario DE-URRHH-P17
011

18. | Ejecucidony Pago de Nomina Adicional del Rengldon Presupuestario | DE-URRHH-P18
011

19. |Ejecuciény liquidacién de Nomina Bono 14 y Aguinaldo DE-URRHH-P19

20. |Registro de Toma de Posesidn o Entrega de Puesto en el Sistema de | DE-URRHH-P20
GUATENOMINAS

21. |Registro de Contratos Renglén Presupuestario 029 o Subgrupo 18 DE-URRHH-P21

22. |Creacidén de Compromiso de Contratos DE-URRHH-P22

23. | Revisiéon y Ejecucion de Némina Renglén Presupuestario 029 o DE-URRHH-P23
Subgrupo 18

24. | Ejecucién de Regularizacion Renglén Presupuestario 029 y DE-URRHH-P24
Subgrupo 18

25. |Reintegro del Impuesto sobre la Renta -ISR- Definitivo DE-URRHH-P25

26. |Pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacion DE-URRHH-P26

27. | Aplicacion de Descuentos Judiciales DE-URRHH-P27

28. |Induccion Institucional Renglén 011 “Personal Permanente” DE-URRHH-P28

29. |Evaluacién del Desempefio de Ingreso (Ordinaria y Extraordinaria) DE-URRHH-P29

30. |Evaluacion del Desempefio Anual Ordinaria o Extraordinaria DE-URRHH-P30

31. |Elaboracidn del Diagnéstico de Necesidades de Capacitaciéon -DNC- | DE-URRHH-P31

32. |Elaboracidon del Plan General de Capacitacién DE-URRHH-P32

33. | Ejecucién del Plan General de Capacitacion DE-URRHH-P33

Guatemala, C.A
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10. PROCEDIMIENTOS

10.1Dot aci 6n de Personal R e n gSkrdcio pod Apdsicidh fCenvosatmnm a |

Interna)

Objetivo: Desarrollar el proceso de reclutamiento y seleccidn a través de convocatoria interna, con base a la
normativa establecida por la Oficina Nacional de Servicio Civil, a fin de dotar de personal idéneo para ocupar la
plaza vacante a través de un ascenso entre el personal interno de la Institucién y dar respuesta oportuna a los
requerimientos de las diferentes unidades administrativas de la Defensoria de la Mujer Indigena.

Normas especificas:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

j)
k)

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

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

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

Normas para Regular la Aplicacién de la Politica que, en Materia de Recursos Humanos se debe
Implementar en la Administracidon Publica, Acuerdo Gubernativo No. 185-2008,

Manual de especificaciones de clases de puestos Tercera Edicidén, Oficina Nacional de Servicio Civil,
Modificacién de los requisitos minimos para optar a puestos de trabajo cubiertos por el plan de
Clasificaciéon de puestos del Organismo Ejecutivo. Resolucién No. D-97-89 de la Oficina Nacional de
Servicio Civil,

Manual de Gestion del Empleo Tercera Edicién, Acuerdo D-2021-193 de la Oficina Nacional de Servicio
Civil,

Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Sexta Edicidn, Acuerdo Ministerial No.
379-2017 del Ministerio de Finanzas Publicas,

Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracidn vigente,

Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 y sus Modificaciones contenidas en los Decretos No.
13-2013 y 09-2014.

Normas internas:

1.

El puesto deberd encontrarse en estado vacante dentro del Sistema GUATENOMINAS, para poder
vincularlo con el Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-.

La plaza vacante debera contar con la disponibilidad presupuestaria.

El candidato deberda de crear o actualizar su CV en linea dentro del Portal de GUATEMPLEO, para poder
postularse en el proceso de reclutamiento y seleccién y deberd presentar el expediente en fisico en la
fechay el lugar estipulado en la convocatoria.

El expediente del candidato debera estar conformado por el listado de documentos que se indiquen en la
Convocatoria Interna.

Se le dara tramite a las solicitudes de candidatos que pertenezcan al renglén 011, que cumplan con los
requisitos solicitados en la convocatoria.
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6. Las evaluaciones que se practicaran durante el proceso de reclutamiento y seleccién se definiran por las
Unidades y/o Direcciones solicitantes (evaluaciones técnicas, evaluaciones practicas, entrevistas, entre
otras) y en el caso de las evaluaciones psicométricas las definird la Oficina Nacional de Servicio Civil -
ONSEC-.

Responsable: Analista de Admisién de Personal

No. Paso

Responsable

Descripcion

Inicio del Procedimiento

Encargada de Recursos
Humanos

Informa a la Sefiora Defensora de la Mujer Indigena sobre la plaza
vacante.

Sefiora Defensora de la Mujer
Indigena

Solicita mediante oficio que se inicie con el procedimiento de
contratacién para cubrir la vacante.

Analista de Admision de
Personal

Informa al Jefe Inmediato (de la plaza vacante) mediante oficio
para que complete la Requisicion de Personal.

Jefe Inmediato (de la plaza
vacante)

Completa el formato de Requisicion de Personal para cubrir la
plaza vacante con los datos establecidos en el Manual de Puestos
y Funciones de la Defensoria de la Mujer Indigena -DEMI- y el
Manual de Especificaciones de Clases de Puestos de la Oficina
Nacional de Servicio Civil -ONSEC- y la traslada a la Unidad de
Recursos Humanos por la via oficial para la Oficina Central y por
correo electronico para las Oficinas Regionales.

Analista de Admision de
Personal

Recibe y revisa la solicitud de requisiciéon de personal si va acorde
a los manuales institucionales y leyes vigentes.

¢Estd correcta?

Si, recibe y verifica si la plaza se encuentra en estado Vacante en
el Sistema Informdtico de Administracién de Recursos Humanos -
SIARH-. Continua paso 6.

No, devuelve la requisicion de personal para que se corrija la
misma. Regresa paso 4.

¢Vacante?

Si, elabora Convocatoria Interna en el Sistema Informatico de
Administracién de Recursos Humanos -SIARH-. Continua paso 8
No, solicita a la Analista de Gestidén de Personal que desvincule en
el Sistema de GUATENOMINAS a la persona que ocupaba el
puesto, para que la plaza cambie al estado vacante. Continua
paso 7

Analista de Gestion de
Personal

Desvincula en el Sistema de GUATENOMINAS a la persona que
ocupaba el puesto para establecerlo como plaza vacante e
informa al Analista de Admisién de Personal que el puesto ya se

www.demi.gob.gt
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No. Paso Responsable Descripcion
encuentra en estado vacante.
8 Candidato Ingresa al portal de GUATEMPLEO para crear o actualizar su CV en
linea y se postula para participar en el proceso de Reclutamiento
y Seleccion.
9 Presenta a la Unidad de Recursos Humanos, la documentacion en
fisico, en la fecha establecida en la convocatoria interna.
10 Analista de Admisidn de Recepciona y verifica la documentacién del candidato si se
Personal encuentra completa.

é¢Expediente completo?

Si, solicita al candidato presentar la documentacién original para
la confrontacidn respectiva. Continua paso 11

No, solicita al candidato completar la documentacién faltante; asi
como presentar la original para la confrontacién respectiva.
Continua paso 11

11 Candidato Presenta la documentacion faltante en el expediente (si asi es el
caso); asi como la documentacion en original para |la
confrontacion respectiva.

12 Analista de Admisién de Imprime la solicitud de participacion del Sistema Informatico de
Personal Administracion de Recursos Humanos -SIARH- y entrega al
Candidato para que firme y complete los datos solicitados de la
referida solicitud.

13 Verifica en el Sistema Informatico de Administracién de Recursos
Humanos -SIARH- si existen candidatos interesados.

éExisten candidatos?

Si, cierra el proceso de convocatoria y cambia el Estatus en el
Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -
SIARH- a Evaluaciones en Proceso. Continua paso 14.

No, elabora Acta donde se declara desierta la convocatoria
interna por no presentarse solicitudes de participacién y cambia
el Estatus en el Sistema Informdatico de Administracion de
Recursos Humanos -SIARH- a convocatoria interna desierta. Fin
del Procedimiento.

14 Analista de Admisién de Coordina con el Jefe Inmediato (de la plaza vacante) la
Personal elaboracién de evaluaciones técnicas y entrevista, donde se ubica

la plaza vacante.
15 Solicita a la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- la aplicacion

de Evaluaciones Psicométricas, mediante el Sistema Informatico
de Administracién de Recursos Humanos -SIARH-.

16 Notifica al Despacho Superior y Direccion Ejecutiva del proceso
que se encuentra en vigencia para que puedan acompafiar a la

www.demi.gob.gt
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No. Paso Responsable Descripcion
Unidad de Recursos Humanos y al Jefe Inmediato (de la plaza
vacante) en las entrevistas correspondientes.
17 Solicita al Candidato via telefénica y correo electrénico que asista
en la fecha programada para la aplicacion de evaluaciones
técnicas y entrevista.
18 Candidato Asiste a la Unidad de Recursos Humanos para las evaluaciones
técnicas y entrevista programada.
19 Analista de Admisiéon de Aplica al Candidato la evaluacidon técnica (evaluacion de
Personal conocimientos).

20 Jefe Inmediato (de la plaza Realizan entrevista al Candidato (evaluacién de actitudes).
vacante), Analista de Admision
de Personal y Personal
Designado por el Despacho
Superior

21 Analista de Admisién de Traslada al Jefe Inmediato (de la plaza vacante) la evaluacién
Personal técnica para la calificacién respectiva.

22 Jefe Inmediato (de la plaza Califica y traslada a la Unidad de Recursos Humanos el Resultado

vacante) de la Evaluacién Técnica (evaluacion de conocimientos).

23 Analista de Admisién de Da seguimiento en el Sistema Informatico de Administracién de

Personal Recursos Humanos -SIARH- para verificar los resultados de las
evaluaciones psicométricas aplicadas por la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC-.

24 Verifica en el expediente del Candidato resguardado en la Unidad
de Recursos Humanos, el analisis y ponderacién de la evaluacién
de desempefio, récord laboral, capacitacién especifica, ubicaciéon
organizacional y tiempo de servicio, entre otros.

25 Analista de Admisidon de Elabora Acta del proceso de reclutamiento y seleccién,

Personal estableciendo los punteos obtenidos en los factores de
evaluacién e ingresa los referidos punteos al Sistema Informatico
de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-.

26 Encargada de Recursos Firman el Acta del proceso de convocatoria interna como soporte

Humanos y Analista de del proceso.
Admisién de Personal
27 Analista de Admisién de Adjunta la documentacién de los candidatos en el Sistema
Personal Informatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH- que
hayan cumplido con el requisito de punteo minimo de 75 puntos.
28 Adjunta Acta de Proceso y Requisicion de personal en el Sistema

Informatico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-.

www.demi.gob.gt
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No. Paso

Responsable

Descripcion

29

Informa a la Encargada de Recursos Humanos que verifique el
proceso y la documentacion adjunta de los candidatos en el
Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -
SIARH-.

30

Encargada de Recursos
Humanos

Revisa el proceso y la documentacién adjunta de los candidatos
en el Sistema Informatico de Administracion de Recursos
Humanos -SIARH-.

¢Esta correcto?

Si, cambia el Estatus del proceso en el Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos -SIARH- a Expedientes
remitidos a Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, para
solicitar las Constancias de Elegibilidad. Continua paso 32

No, informa al Analista de Admision de Personal sobre las
observaciones que deben de realizarse. Continua paso 31

31

Analista de Admision de
Personal

Realiza las observaciones solicitadas e informa nuevamente a la
Encargada de Recursos Humanos que el proceso ha sido
corregido. Regresa paso 30.

32

Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC-

Verifica si el proceso se ha realizado de forma correcta.

¢Estd correcto?

Si, remite Constancias de Elegibilidad o Constancias de
Denegatoria de candidatos. Continua paso 34

No, remite el proceso mediante el Sistema Informatico de
Administracién de Recursos Humanos -SIARH- para que se
realicen los cambios correspondientes. Continua paso 33

Nota: Si las Constancias emitidas por la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC- son todas de Denegatoria, se elaborard
Acta de Convocatoria Desierta y se cambiard en el Sistema
Informatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH- el
Estatus a convocatoria interna desierta. Fin de procedimiento.

33

Analista de Admision de
Personal

Verifica en el Sistema Informatico de Administracién de Recursos
Humanos -SIARH- y realiza los cambios solicitados por la Oficina
Nacional de Servicio Civil -ONSEC- e informa nuevamente a la
Encargada de Recursos Humanos de los cambios realizados.
Regresa paso 30.

34

Encargada de Recursos
Humanos

Hace del conocimiento a la Sefiora Defensora de la Mujer
Indigena por la via oficial, del resultado y los expedientes de los
candidatos elegibles o no elegibles para la toma de decisiones.

35

Sefiora Defensora de la Mujer
Indigena

Remite las instrucciones correspondientes para que se inicie con
el nombramiento de Ascenso del candidato ganador y elegible,

www.demi.gob.gt
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No. Paso Responsable Descripcion
mediante oficio o bien de proceso de convocatoria externa.

36 Analista de Admisidon de Recibe las instrucciones y el expediente del candidato ganador
Personal para que se inicie con el nombramiento de ASCENSO al puesto.

37 Selecciona al candidato ganador en el Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos -SIARH- segun
instrucciones de la Sefiora Defensora de la Mujer Indigena.

38 Informa a la Encargada de Recursos Humanos que el candidato
ganador ya esta seleccionado para que pueda cambiar el Estatus
en el Sistema Informatico de Administracién de Recursos
Humanos -SIARH-.

39 Encargada de Recursos Cambia el Estatus en el Sistema Informatico de Administracion de

Humanos Recursos Humanos -SIARH- del proceso de convocatoria interna a
proceso concluido con plaza adjudicada.

40 Analista de Admisién de Notifica al candidato ganador de que ha sido electo para el
Personal ascenso y ocupar el puesto al que aplicé.

41 Analista de Admisién de Elabora el Acuerdo de nombramiento y gestiona la firma de la
Personal Sefiora Defensora de la Mujer Indigena.

42 Encargada de Recursos Notifica al candidato el Acuerdo Interno de Nombramiento, por
Humanos / Asistente de medio de cédula de notificacidon y traslada a la Asistente de
Recursos Humanos Recursos Humanos.

43 Asistente de Recursos Informa a la Direccion Administrativa Financiera, Unidad de
Humanos Informatica y Direccidon Ejecutiva por la via oficial o correo

electrénico para la asignacion de equipo de cdmputo, mobiliario
de oficina, entre otros, segun su competencia.

44 Analista de Admisién de Traslada al Analista de Gestidn de Personal la documentacion de
Personal soporte para los registros de los movimientos de personal, para

que sea verificado y registrado en el Sistema de GUATENOMINAS.

45 Analista de Gestion de Traslada a la Asistente de Recursos Humanos la documentacion
Personal de soporte personal para el registro de su récord laboral en el

expediente de personal.

46 Analista de Admisién de Elabora listado del personal de ascenso y traslada a la Encargada
Personal de Recursos Humanos para iniciar con la organizacién de la

induccion institucional e induccién del puesto.

47 Encargada de Recursos Recibe listado del personal de ascenso y traslada a la Analista de

Humanos

Desarrollo de Personal para iniciar con la organizacién de la
induccidn institucional e induccién del puesto.

Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA

Procedimiento: Dotacién de Personal Renglén 011 "Personal Permanente” Servicio por Oposicién (Convocatoria Interna)

Sefiora Defensora de la Mujer Analista de Admision de Jefe Inmediato (de la plaza Analista de Gestion de
Encargada de Recursos Humanos ,
Indigena Personal vacante) Personal
Inicio
1 2 3 4
N licit iante ofici .

Informa a la Sefiora o Ijeas(:i?:encz:ellm Informa al Jefe Inmediato de Completa el formato de

Defensora de la Mujer - a rocedimiento de »| laplaza vacante mediante | Requisicion de Personal
Indigena sobre la plaza d P » ) | oficio para que complete la 7 para cubrir la plaza vacante

contratacion para cubrir la L, .
vacante e Requisicion de Personal con los datos establecidos
5

Recibe y revisa la
solicitud de requisicion <€
de personal

v

¢Estd correcta?

No

\

Devuelve la
requisicion de
personal para que se
corrija la misma

Recibe y verifica si la

plaza se encuentra en

estado Vacante en el
SIARH

No

Y 7
Solicita a la Analista de
Gestion de Personal que

desvincule en el Sistema de

GUATENOMINAS a la
persona que ocupaba el
puesto

Desvincula en el Sistema de
GUATENOMINAS a la
persona que ocupaba el
puesto para establecerlo
como plaza vacante

©«

A 4

Elabora

L—»{ Convocatoria

Interna en el SIARH
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Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Dotacién de Personal Renglén 011 "Personal Permanente" Servicio por Oposicién
(Convocatoria Interna)

Candidato Analista de Admision de Personal

8

Ingresa al portal de
GUATEMPLEO para crear o
actualizar su CV en linea y se
postula para participar en el
proceso de Reclutamiento y
Seleccién

v 5

Presenta a la Unidad de
Recursos Humanos, la
documentacidén en fisico, en —>
la fecha establecida en la
convocatoria interna

10

Recepciona y verifica la
documentacién del
candidato si se encuentra
completa

éExpediente
completo?

No
h 4

Solicita completar la Si
documentacidén faltante; asi
como presentar la original
para confrontacién

A 4 11
Presenta la documentacién Solicita al candidato

faltante (si asi es el caso); o2
s - - presentar la documentacion
asi como la documentacidon P
original para la

en original para s . .
ma confrontacién respectiva
confrontacién

A

12

Imprime la solicitud de
participacion del SIARH y
P entrega al Candidato para
que firme y complete los

datos solicitados

13
Verifica en el SIARH si
existen candidatos
interesados

éExisten
candidatos?

No
v

Elabora Acta que se declara Si
desierta la convocatoria interna

— )
y cambia el Estatus en el SIARH

a convocatoria interna desierta

Cierra el proceso de
convocatoria y cambia el
Estatus en el SIARH a
Evaluaciones en Proceso

<
«
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI

DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Dotacién de Personal Renglon 011 "Personal Permanente" Servicio por Oposicién (Convocatoria Interna)

Jefe Inmediato (de la plaza vacante), Jefe Inmediato (de la plaza

Analista de Admision de Personal Candidato Analista de Admisién de Personal y Personal
Designado por el Despacho Superior vacante)

14

Coordina con el Jefe
Inmediato (de la plaza
vacante) la elaboraciéon de
evaluaciones técnicas y
entrevista

v 15

Solicita a la ONSEC la
aplicacion de Evaluaciones
Psicométricas, mediante el

SIARH

16

Notifica al Despacho
Superior, Direccion Ejecutiva
y al Jefe Inmediato (de la
plaza vacante) para las
entrevistas correspondientes

* 17
Solicita al Candidato vi; 18
olicita al Candidato via . .
e Asiste a la Unidad de
telefdnica y correo
L, . . Recursos Humanos para
electrénico que asista para . 25
. o las evaluaciones técnicas y
las evaluaciones técnicas y .
. entrevista programada
entrevista

19

20

Aplica al Candidato la |
evaluacién técnica |
Realizan entrevista al

l P» Candidato (evaluacion
21 de actitudes)
Traslada al Jefe Inmediato
(de la plazavacante) la |
22

evaluacion técnica para la
calificacion respectiva
| Califica la Evaluacion
Técnica (evaluacion de
conocimientos)

4

23

Da seguimiento en el SIARH

para verificar los resultados

de las evaluaciones <

psicométricas aplicadas por
ONSEC

v 2

Verifica en el expediente del
Candidato el andlisis y
ponderacidn de la evaluacion de
desempefio, récord laboral,
capacitacion especifica, ubicacion
organizacional y tiempo de
servicio, entre otros

www.demi.gob.gt
) 2315-8610
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SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI
No. 54-2023

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

Gua
0 O © @Defenso

Procedimiento: Dotaci6n de Personal Renglon 011 "Personal Permanente" Servicio por Oposicion (Convocatoria Interna)
Encargada de Recursos Humanos y Oficina Nacional de Servicio
Analista de Admision de Personal . L Encargada de Recursos Humanos -
Analista de Admisién de Personal g Civil -ONSEC-
25 26
Elabora Acta del proceso de AT )
" s | proceso de convocatoria
reclutamiento y seleccién e » .
) interna como soporte
ingresa los punteos al SIARH
del proceso
27
Adjunta la documentacién
de los candidatos en el
SIARH que hayan <
cumplido con el requisito
minimo de 75 puntos
v 2
Adjunta Acta de Proceso
y Requisicion de
personal en el SIARH
¢ 29
Informa a la Encargada de Recursos
Humanos que verifique el proceso
y la documentacion adjunta de los ¢
candidatos en el SIARH - 30
Revisa el proceso y la
»| documentacién de los
candidatos en el SIARH
¢Estd correcto?
No
31 v si
Realiza las Informa sobre las
L—— observaciones |4 observaciones que
solicitadas deben de realizarse
Cambia el Estatus del
proceso en el SIARH a ¢
Expedientes remitidos 3
a ONSEC —
| Verifica si el proceso
P se ha realizado de
forma correcta
¢éEstd correcto?
33 ’*’
Verifica en el SIARH, realiza - .
X - Remite el proceso Si
los cambios solicitados por mediante el SIARH para
la ONSEC e informa < " P
que se realicen los
nuevamente a la Encargada N X
cambios correspondientes
de Recursos Humanos
Remite Constancias de
Elegibilidad o Constancias
de Denegatoria de
candidatos
www.demi.gob.gt
15-8610
! 14, zona Pagina 20 de 187
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|'gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos
Procedimiento: Dotacion de Personal Rengldn 011 "Personal Permanente" Servicio por Oposicion (Convocatoria Interna)
" . Encargada de Recursos .
Sefiora Defensora de la Mujer . - . Asistente de Recursos
Encargada de Recursos Humanos , Analista de Admision de Personal | Humanos / Asistente de Recursos
Indigena " Humanos
umanos
3 — 3 %
Hace del conocimiento a la Sefiora emltz:z:]l;tl::ccls:isl para Recibe las instrucciones y el
Defensora de la Mujer Indigena del g . expediente del candidato
) | nombramiento de Ascenso R
resultado y los expedientes de los ) P ganador para que se inicie
' ) ) del candidato ganador y )
candidatos elegibles o no elegibles ) ) con el nombramiento de
i elegible o bien de proceso de
para latoma de decisiones ) ASCENSO al puesto
convocatoria externa
37
Selecciona al candidato
ganador en el SIARH
3 Inf I{ d d38
Cambia el Estatus en el SIARH MBI LS
. Recursos Humanos que el
del proceso de convocatoria ) .
) . < candidato ganador ya esta
interna a proceso concluido con )
b adiudicads seleccionado para que
praza ol cambie el Estatus en el SIARH
40
Notifica al candidato
P ganador de que ha sido
electo para el ascenso
8
\4 4 n Informa a la Direccion
Elabora el Acuerdo de " ) Administrativa Financiera,
) . Notifica al candidato el ) "
nombramiento y gestiona Unidad de Informatica y
] . | AcuerdoInterno de a o
[a firma de la Sefiora > . ) P Direccion Ejecutiva para la
) Nombramiento por medio S .
Defensora de la Mujer , o asignacion de equipo de
, de cédula de notificacion , o
Indigena cdmputo, mobiliario de
u oficina, entre otros
Traslada la documentacion de
soporte de los movimientos de
personal, paraquesea 4
verificado y registrado en el
Sistema de GUATENOMINAS
Y
6

0 O @ @DefensoriaDemi
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFERCOROCRE L Defensoria de la Mujer Indl'gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI

MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos
Procedimiento: Dotacion de Personal Renglon 011 "Personal Permanente" Servicio por Oposicion (Convocatoria Interna)
Analista de Gestidn de Personal Analista de Admisién de Personal Encargada de Recursos Humanos
45 47
Traslada a la Asistente de 46 Recibe listado del personal de
Recursos Humanos la Elabora listado del ascenso y traslada a la Analista
documentacidn de soporte .| personal de ascensoy o | de Desarrollo de Personal para
personal para el registro de su "| traslada a la Encargada 4 iniciar con la induccién
récord laboral en el expediente de Recursos Humanos institucional e induccidn del
de personal puesto

° Fin

www.demi.gob.gt
10
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DEEENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|’gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI

MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

-\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS j
t@ : DEMI SEGUNDA EDICION

102Dot aci 6n de Personal mR ar gSknécid pod Apdsicidh fCenvosatmna a |

Externa)

Objetivo: Desarrollar el proceso de reclutamiento y seleccion a través de convocatoria externa, con base a la
normativa establecida por la Oficina Nacional de Servicio Civil, a fin de dotar de personal idéneo y dar
respuesta oportuna a los requerimientos de ocupacién de plazas vacantes de las diferentes unidades
administrativas de la Defensoria de la Mujer Indigena.

Normas especificas:

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

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

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

d) Normas para Regular la Aplicacién de la Politica que, en Materia de Recursos Humanos se debe
Implementar en la Administracién Publica, Acuerdo Gubernativo No. 185-2008,

e) Manual de especificaciones de clases de puestos Tercera Edicidn, Oficina Nacional de Servicio Civil,

f) Modificacién de los requisitos minimos para optar a puestos de trabajo cubiertos por el plan de
Clasificaciéon de puestos del Organismo Ejecutivo. Resolucion No. D-97-89 de la Oficina Nacional de
Servicio Civil,

g) Manual de Gestién del Empleo Tercera Edicién, Acuerdo D-2021-193 de la Oficina Nacional de Servicio
Civil,

h) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

i) Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Sexta Edicidn, Acuerdo Ministerial No.
379-2017 del Ministerio de Finanzas Publicas,

j)  Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracidn vigente,

k) Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 y sus Modificaciones contenidas en los Decretos No. 13-
2013 y 09-2014.

Normas internas:

1. El proceso de reclutamiento y seleccién debid haber agotado cada uno de los recursos en la convocatoria
Interna o la verificacién en el Banco de Elegibles.

2. El estatus del proceso dentro del Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos —SIARH-
deberd estar en convocatoria interna desierta, juntamente con el acta suscrita en donde se declara
convocatoria interna desierta.

3. Los candidatos deberan crear o actualizar su CV en linea dentro del Portal de GUATEMPLEO, para poder
postularse en el proceso de reclutamiento y seleccidon y deberd presentar el expediente en fisico en la
fechay el lugar estipulado en la convocatoria.

4. El expediente del candidato debera estar conformado por el listado de documentos que se indiquen en la
Convocatoria Externa.

www.demi.gob.gt
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DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI
No. 54-2023

5. Las evaluaciones se les practicard Unicamente a los candidatos que cumplan con los requisitos que se
establecen en la convocatoria.

6. Las evaluaciones que se practicaran durante el proceso de reclutamiento y seleccién se definiran por las
Unidades y/o Direcciones solicitantes (evaluaciones técnicas, evaluaciones practicas, entrevistas, entre
otras) y en el caso de las evaluaciones psicométricas las definird la Oficina Nacional de Servicio Civil -
ONSEC-.

7. La Defensoria de la Mujer Indigena recepcionara toda solicitud de participacidon que se presente dentro de
las fechas estipuladas en la convocatoria.

Responsable: Analista de Admisién de Personal

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Encargada de Recursos Informa al Jefe Inmediato (de la plaza vacante) mediante oficio
Humanos para que complete la Requisicidon de Personal.
2 Jefe Inmediato (de la plaza Completa el formato de Requisicién de Personal para cubrir la
vacante) plaza vacante con los datos establecidos en el Manual de Puestos
y Funciones de la Defensoria de la Mujer Indigena -DEMI- vy el
Manual de Especificaciones de Clases de Puestos de la Oficina
Nacional de Servicio Civil -ONSEC- y la traslada a la Unidad de
Recursos Humanos por la via oficial para la Oficina Central y por
correo electrénico para las Oficinas Regionales.
3 Analista de Admisién de Recibe y revisa la solicitud de requisicién de personal si va acorde
Personal a los manuales institucionales y leyes vigentes.
¢Estd correcta?
Si, recibe e informa a la Encargada de Recursos Humanos para
gue cambie el Estatus en el Sistema Informatico de
Administracién de Recursos Humanos -SIARH-. Continua paso 4.
No, devuelve la requisicion de personal para que se corrija la
misma. Regresa paso 2
4 Encargada de Recursos Cambia de estatus a Convocatoria Externa en preparacion en el
Humanos Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos -
SIARH-.
5 Analista de Admisién de Elabora y publica Convocatoria Externa en el Sistema Informatico
Personal de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-.
6 Candidato Ingresa al portal de GUATEMPLEO para crear o actualizar su CV en

linea y se postula para participar en el proceso de Reclutamiento
y Seleccion.

www.demi.gob.gt
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION

DEMI . . ,
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos
No. Paso Responsable Descripcion
7 Candidato Presenta a la Unidad de Recursos Humanos la documentacién en
fisico, en la fecha establecida en la convocatoria externa.
8 Analista de Admisidn de Recepciona y verifica la documentacién del candidato si se
Personal encuentra completa.

éExpediente completo?

Si, solicita al candidato presentar la documentacién original para
la confrontacidn respectiva. Continua paso 9

No, solicita al candidato completar la documentacién faltante; asi
como presentar la original para la confrontacién respectiva.
Continua paso 9

9 Candidato Presenta la documentacidn faltante en el expediente (si asi es el
caso); asi como la documentacién en original para Ia
confrontacion respectiva.

10 Analista de Admisién de Imprime la solicitud de participacion del Sistema Informatico de
Personal Administracion de Recursos Humanos -SIARH- y entrega al
Candidato para que firme y complete los datos solicitados de la
referida solicitud.

11 Cierra convocatoria externa dentro del Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos -SIARH-.
12 Selecciona a los candidatos que presentaron solicitud de

participaciéon, dentro del Sistema Informatico de Administracién
de Recursos Humanos -SIARH-.

¢éPresent6 solicitud?

Si, revisa los expedientes ingresados. Continua paso 13

No, elimina a los candidatos que se postularon en el Sistema
Informatico de Administracidon de Recursos Humanos -SIARH-. Fin
del Procedimiento.

Nota: De no existir candidatos que hayan presentado
documentacidn en fisico y solicitud de participacion, se elaborara
Acta de Convocatoria Desierta y se cambiara en el Sistema
Informatico de Administraciéon de Recursos Humanos -SIARH- el
estatus a Convocatoria con plaza vacante e iniciara nuevamente
el procedimiento de convocatoria interna.

13 Analista de Admisién de ¢Cumple con los requisitos solicitados?

Personal Si, solicita a la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- la
aplicaciéon de Evaluaciones Psicométricas, mediante el Sistema
Informdtico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-.
Continua paso 14

No, descarta los expedientes que no contengan lo requerido del
proceso de reclutamiento y seleccién. Fin del procedimiento.

www.demi.gob.gt
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No. Paso

Responsable

Descripcion

Nota: De no existir candidatos que cumplan con los requisitos
solicitados, se elaborard Acta de Convocatoria Desierta y se
cambiara en el Sistema Informatico de Administracién de
Recursos Humanos -SIARH- el estatus a Convocatoria con plaza
vacante e iniciara nuevamente el procedimiento de convocatoria
interna.

14

Cambia el Estatus del proceso en el Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos -SIARH- a Evaluaciones en
Proceso.

15

Coordina con el Jefe Inmediato (de la plaza vacante) la
elaboracioén de evaluaciones técnicas y entrevista, donde se ubica
la plaza vacante.

16

Notifica al Despacho Superior y Direccién Ejecutiva del proceso
que se encuentra en vigencia para que puedan acompafar a la
Unidad de Recursos Humanos y al Jefe Inmediato (de la plaza
vacante) en las entrevistas correspondientes.

17

Solicita al Candidato via telefénica y correo electrénico que asista
en la fecha programada para la aplicacion de evaluaciones
técnicas y entrevista.

18

Candidato

Asiste a la Unidad de Recursos Humanos para las evaluaciones
técnicas y entrevista programada.

19

Analista de Admision de
Personal

Aplica al Candidato la evaluacion técnica (evaluacion de

conocimientos).

20 Jefe Inmediato (de la plaza Realizan entrevista al Candidato (evaluacion de actitudes).
vacante), Analista de Admision
de Personal y Personal
Designado por el Despacho
Superior
21 Analista de Admisién de Traslada al Jefe Inmediato (de la plaza vacante) la evaluacién
Personal técnica para la calificacién respectiva.
22 Jefe Inmediato (de la plaza Califica y traslada a la Unidad de Recursos Humanos el Resultado
vacante) de la Evaluacion Técnica (evaluacion de conocimientos).
23 Analista de Admisién de Da seguimiento en el Sistema Informatico de Administracion de
Personal Recursos Humanos -SIARH- para verificar los resultados de las
evaluaciones psicométricas aplicadas por la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC-.
24 Verifica en el expediente del Candidato el analisis y ponderacién

de referencias laborales, capacitacion especifica, experiencia
laboral, perfil académico, entre otros.

www.demi.gob.gt
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEEENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|’gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA No. 54-2023

Unidad de Recursos Humanos

No. Paso

Responsable

Descripcion

25

Elabora Acta del proceso de reclutamiento y seleccion,
estableciendo los punteos obtenidos en los factores de
evaluacién e ingresa los referidos punteos al Sistema Informatico
de Administracidon de Recursos Humanos -SIARH-.

26

Encargada de Recursos
Humanos y Analista de
Admisién de Personal

Firman el Acta del proceso de convocatoria externa como soporte
del proceso.

27

Analista de Admision de
Personal

Adjunta la documentacion de los candidatos en el Sistema
Informdtico de Administraciéon de Recursos Humanos -SIARH- que
hayan cumplido con el requisito de punteo minimo de 75 puntos

28

Adjunta Acta de Proceso y Requisicion de personal en el Sistema
Informatico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-.

29

Informa a la Encargada de Recursos Humanos que verifique el
proceso y la documentacidon adjunta de los candidatos en el
Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos -
SIARH-.

30

Encargada de Recursos
Humanos

Revisa el proceso y la documentacion adjunta de los candidatos
en el Sistema Informatico de Administracién de Recursos
Humanos -SIARH-.

¢Esta correcto?

Si, cambia el Estatus del proceso en el Sistema Informatico de
Administracién de Recursos Humanos -SIARH- a Expedientes
remitidos a la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, para
solicitar las Constancias de Elegibilidad. Continua paso 32

No, informa al Analista de Admision de Personal sobre las
observaciones que deben de realizarse. Continua paso 31

31

Analista de Admision de
Personal

Realiza las observaciones solicitadas e informa nuevamente a la
Encargada de Recursos Humanos que el proceso ha sido
corregido. Regresa paso 30

32

Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC-

Verifica si el proceso se ha realizado de forma correcta.

¢Estd correcto?

Si, remite Constancias de Elegibilidad o Constancias de
Denegatoria de candidatos. Continua paso 34

No, remite el proceso mediante el Sistema Informdatico de
Administraciéon de Recursos Humanos -SIARH- para que se
realicen los cambios correspondientes. Continua paso 33

Nota: Si las Constancias emitidas por la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC- son todas de Denegatoria se elaborara Acta
de Convocatoria Desierta y se cambiard en el Sistema Informatico

www.demi.gob.gt
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No. Paso Responsable Descripcion
de Administracion de Recursos Humanos -SIARH- el Estatus a
Convocatoria concluida con plaza vacante e iniciara nuevamente
el procedimiento de convocatoria interna.

33 Analista de Admisidn de Verifica en el Sistema Informatico de Administracion de Recursos
Personal Humanos -SIARH- y realiza los cambios solicitados por la Oficina

Nacional de Servicio Civil -ONSEC- e informa nuevamente a la
Encargada de Recursos Humanos de los cambios realizados.
Regresa paso 30

34 Encargada de Recursos Hace del conocimiento a la Sefiora Defensora de la Mujer
Humanos Indigena por la via oficial, del resultado y los expedientes de los

candidatos elegibles o no elegibles para la toma de decisiones.

35 Sefiora Defensora de la Mujer | Remite las instrucciones correspondientes para que se inicie con
Indigena el proceso de Nombramiento y toma de posesidon del candidato

seleccionado y elegible, mediante oficio.

36 Analista de Admisién de Recibe las instrucciones y el expediente correspondiente para que
Personal se inicie con el proceso de NOMBRAMIENTO Y TOMA DE

POSESION de la plaza vacante.

37 Analista de Admisién de Selecciona al candidato ganador en el Sistema Informatico de
Personal Administracion de Recursos Humanos -SIARH-  segun

instrucciones de la Sefiora Defensora de la Mujer Indigena.

38 Informa a la Encargada de Recursos Humanos que el candidato
ganador ya esta seleccionado para que pueda cambiar el Estatus
en el Sistema Informdatico de Administracion de Recursos
Humanos -SIARH-.

39 Encargada de Recursos Cambia el Estatus en el Sistema Informatico de Administracion de

Humanos Recursos Humanos -SIARH- del proceso de reclutamiento vy
seleccion a Proceso concluido con plaza adjudicada.

40 Analista de Admisién de Notifica al candidato ganador de que ha sido electo para ser
Personal contratado y ocupar el puesto al que aplicé.

41 Elabora el Acuerdo de nombramiento y gestiona la firma de la

Sefiora Defensora de la Mujer Indigena.

42 Encargada de Recursos Notifica al candidato el Acuerdo Interno de Nombramiento, por
Humanos / Asistente de medio de cédula de notificacion y traslada a la Asistente de
Recursos Humanos Recursos Humanos.

43 Asistente de Recursos Informa a la Direccion Administrativa Financiera, Unidad de

Humanos

Informatica y Direccidon Ejecutiva por la via oficial o correo
electrénico para la asignacion de equipo de cdmputo, mobiliario
de oficina, entre otros, seglin su competencia.
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
SR RSORIK BELA Defensoria de la Mujer Indl'gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI

s Unidad de Recursos Humanos No. 54-2023
No. Paso Responsable Descripcion
44 Analista de Admision de Traslada al Analista de Gestidn de Personal la documentacion de
Personal soporte para los registros de los movimientos de personal, para
que sea verificado y registrado en el Sistema de GUATENOMINAS.
45 Analista de Gestion de Traslada a la Asistente de Recursos Humanos la documentacion
Personal de soporte para conformar el expediente de personal para el
registro de su récord laboral.
46 Analista de Admisidon de Elabora listado del personal de nuevo ingreso y traslada a la
Personal Encargada de Recursos Humanos para iniciar con la organizacion
de la induccidn institucional e induccion del puesto.
47 Encargada de Recursos Recibe listado del personal de nuevo ingreso y traslada a la
Humanos Analista de Desarrollo de Personal para iniciar con la organizacion
de la induccidén institucional e induccién del puesto.
Fin del Procedimiento

www.demi.gob.gt
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos
FLUJOGRAMA
Procedimiento: Dotacion de Personal Renglén 011 "Personal Permanente" Servicio por Oposicion (Convocatoria Externa)
Encargada de Recursos Humanos Jefe inmediato (de la plaza vacante) AnallstaptltersAoi;r:|S|on g Candidato
Inicio
1 2 3
Informa al Jefe Inmediato (de Completa el formato de Recibe v revisa la
la plaza vacante) mediante | Requisicién de Personal »| solicitud di Rt
oficio para que complete la 7| para cubrir la plaza vacante - i erso?\al
Requisicion de Personal con los datos establecidos >

A v

¢Estd correcta?

No

v Si

Devuelve la requisicion
de personal para que
se corrija la misma

4
Cambia de estatus a Recibe e informa a la
Convocatoria Externa | Encargada de Recursos «
en preparaciénenel - | Humanos para que cambie
SIARH- el Estatus en el SIARH

5

Elabora y publica

Ingresa al portal de
GUATEMPLEO para crear o
.| actualizar su CV en linea y se

> Convocatoria
Externa en el SIARH

8
Recepciona y verifica la
documentacion del »

L Py
postula para participar en el
proceso de Reclutamiento y

Seleccién

Presenta a la Unidad de
Recursos Humanos, la

candidato si se encuentra |
completa

iExpediente
completo?

No
v

Solicita completar la
documentacidn faltante;

documentacion en fisico, en
la fecha establecida en la
convocatoria interna

asi como presentar la
original para confrontacién

Solicita al candidato

A 4 9
Presenta la documentacion
faltante (si asi es el caso);
P asi como la documentacion

N presentar la documentacion
original para la
confrontacion respectiva

en original para
confrontacién

www.demi.gob.gt
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|'gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023

Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Dotaciéon de Personal Renglédn O11 "Personal
Permanente" Servicio por Oposiciéon (Convocatoria Externa)

Analista de Admision de Personal

10
Imprime la solicitud de

participacion del SIARH vy

entrega al Candidato para

que firme y complete los
datos solicitados

11
Cierra el proceso de
convocatoria externa
en el SIARH

v 12

Selecciona a los candidatos
que presentaron solicitud
de participacion en el
SIARH

Presentdo
solicitud?

No

Elimina a los Si
candidatos que se
postularon en el
SIARH

Revisa los expedientes

X —
ingresados

mple con
requisitos
olicitados?

No
w

Descarta los expedientes Si
que no contengan lo
requerido del proceso de
reclutamiento y seleccidon

Solicita a la ONSEC la
aplicacion de Evaluaciones ”
Psicométricas, mediante el

SIARH
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEMI

DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena
MUJER INDIGENA

SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI
. No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Dotacién de Personal Renglén 011 "Personal Permanente" Servicio por Oposicion (Convocatoria Externa)

Jefe Inmediato (de la plaza vacante), Jefe Inmediato (de la plaza
Analista de Admisién de Personal Candidato Analista de Admisién de Personal y Personal ( P

Designado por el Despacho Superior vacante)

14

Cambia el Estatus del
proceso en el SIARH a
Evaluaciones en Proceso

+ 15

Coordina con el Jefe Inmediato
(de la plaza vacante) la
elaboracion de evaluaciones
técnicas y entrevista

16

Notifica al Despacho
Superior, Direccion Ejecutiva
y Jefe Inmediato (de la plaza
vacante) para las entrevistas

correspondientes
; 17

P 18
Solicita al Candidato via
e Asiste a la Unidad de
telefdnica y correo
2 . | Recursos Humanos para
electrénico que asista para » . P
. . las evaluaciones técnicas y
las evaluaciones técnicas y .
R entrevista programada
entrevista

19

Aplica al Candidato la
evaluacion técnica

20
Realizan entrevista al
L Candidato (evaluacion
21 de actitudes)
Traslada al Jefe Inmediato
(de la plaza vacante) la
evaluacion técnica para la
calificacion respectiva 22
| Califica la Evaluacién
Técnica (evaluacion de
23 conocimientos)
Da seguimiento en el SIARH
para verificar los resultados
de las evaluaciones <
psicométricas aplicadas por la
ONSEC

+ 24

Verifica en el expediente del
Candidato el analisis y
ponderacién de referencias
laborales, capacitacion
especifica, experiencia laboral,
perfil académico, entre otros

v 2

Elabora Acta del proceso de
reclutamiento y seleccién e
ingresa los punteos al SIARH

\ 4

A 4
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI

DEMI Defensoria de la Mujer Indigena
No. 54-2023

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA o
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Dotacion de Personal Renglon 011 "Personal Permanente” Servicio por Oposicion (Convocatoria Externa)
Oficina Nacional de Servicio

Encargada de Recursos Humanos Civil -ONSEC-

Encargada de Recursos Humanos . L
g y Analista de Admisidn de Personal

Analista de Admisién de Personal

27
26 " 7
Adjunta la documentacion
de los candidatos en el
SIARH que hayan
cumplido con el requisito
minimo de 75 puntos

Firman el Acta del
proceso de convocatoria
externa como soporte
del proceso

A 4

28

Adjunta Acta de Proceso
y Requisicién de
personal en el SIARH

v 2

Informa a la Encargada de Recursos
Humanos que verifique el proceso

y la documentacién adjunta de los ¢
candidatos en el SIARH -
Revisa el procesoy la
documentacion de los

candidatos en el SIARH

\ 4

¢Esta correcto?
No
3 Y si
Realiza las Informa sobre las
L—— observaciones |« observaciones que
solicitadas deben de realizarse
Cambia el Estatus del
proceso en el SIARH a ¢
Expedientes remitidos 32
a O'\IISEC Verifica si el proceso
P se harealizado de
forma correcta
¢Esta correcto?
33 NVO
Verifica en el SIARH, realiza Remite el proceso si
los cambios solicitados por mediante el SpIARH ara
bENHECa < que se realicen Igs
nuevamente a la Encargada . X
g cambios correspondientes
de Recursos Humanos
Remite Constancias de

Elegibilidad o Constancias
de Denegatoria de g

° candidatos
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEMI

SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|’gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023

Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Dotacion de Personal Renglon 011 "Personal Permanente" Servicio por Oposicion (Convocatoria Externa)

Sefiora Defensora de la Mujer
Encargada de Recursos Humanos

) Ral Encargada de Recursos Humanos
, Analista de Admision de Personal ¢ /
Indigena

. Asistente de Recursos Humanos
Asistente de Recursos Humanos

34
Hace del conocimiento a la Sefiora

35
Remite las instrucciones para

36

Recibe las instrucciones y el
Defensora de la Mujer Indigena del que se inicie con el expediente correspondiente
resultado y los expedientes de los P nombramiento y toma de P para que se nicie con el
candidatos elegibles o no elegibles posesion del candidato proceso de NOMBRAMIENTO
para la toma de decisiones seleccionado y elegible ¥ TOMA DE POSESION
37

Selecciona al candidato
ganador en el SIARH

3 ¢ 38

) Informa a la Encargada de
Cambia el Estatus en el SIARH :
) Recursos Humanos que el
del proceso de reclutamientoyy | . ) .
- € candidato ganador ya estd
seleccidn a proceso concluido .
con olaza adiudicada seleccionado para que
p J cambie el Estatus en el SIARH

40
Notifica al candidato
.| ganador de que ha
|4 .

sido electo para ser

contratado
vy 8
Elabora el Acverdo de {2 Informa a la Direccion
) ) Notifica al candidato el Administrativa Financiera, Unidad
nombramiento y gestiona SR
) - | Acuerdo Interno de | delnformaticay Direccion
[a firma de la Sefiora . . — S
) Nombramiento por medio Ejecutiva para la asignacion de
Defensora de la Mujer , I ) , o
) de cédula de notificacién equipo de computo, mobiliario de
Indigena .
oficina, entre otros

M
Traslada la documentacion de

soporte de los movimientos de
personal, paraque sea <€
verificado y registrado en el
Sistema de GUATENOMINAS
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFERCOROCRE L Defensoria de la Mujer Indl'gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI

MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos
Procedimiento: Dotacién de Personal Renglén 011 "Personal Permanente" Servicio por Oposicion (Convocatoria Externa)
Analista de Gestion de Personal Analista de Admision de Personal Encargada de Recursos Humanos
45 . 47
Traslada a la Asistente de 46 Rne:;?/i lilztiggodeigizzzgaa: ?ae
Recursos Humanos la Elabora listado del : g ¥
L ) Analista de Desarrollo de
documentacién de soporte | personal de nuevo ingreso g O
K > >» Personal para iniciar con la
para conformar el expediente y traslada a la Encargada o . .,
. organizacion de la induccién
de personal para el registro de de Recursos Humanos e ) L
. institucional e induccion del
su récord laboral
puesto
Y
Fin

www.demi.gob.gt
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/I@\ " MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
| 52

DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

10.3 Adjudicacion de Puestos Exentos Renglon011“ Per s on a | Per manenr

Objetivo: Dotar a la Defensoria de la Mujer Indigena de personal para los puestos Exentos, para dar
cumplimiento a las funciones y responsabilidades de la Institucién.

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)
i)

j)

1.

Normas especificas.

Normas internas:

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

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

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

Normas para Regular la Aplicacién de la Politica que, en Materia de Recursos Humanos se debe
Implementar en la Administracion Publica, Acuerdo Gubernativo No. 185-2008,

Manual de especificaciones de clases de puestos Tercera Edicion, Oficina Nacional de Servicio Civil,

Manual de Gestidon del Empleo Tercera Edicién, Acuerdo D-2021-193 de la Oficina Nacional de Servicio
Civil,

Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Sexta Edicidon, Acuerdo Ministerial No.
379-2017 del Ministerio de Finanzas Publicas,

Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion vigente,

Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 y sus Modificaciones contenidas en los Decretos No. 13-
2013 y 09-2014.

El puesto deberd encontrarse en estado vacante dentro del Sistema GUATENOMINAS, para poder
vincularlo con el Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-.

La plaza vacante debera contar con la disponibilidad presupuestaria.

El candidato deberd de crear o actualizar su CV en linea dentro del Portal de GUATEMPLEO, para poder
vincularlo al proceso en el Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH- y debera
presentar el expediente en fisico en la fecha y el lugar estipulado.

El expediente del candidato debera estar conformado por el listado de documentos que indique la Unidad
de Recursos Humanos.

La Unidad de Recursos Humanos revisara el expediente, para confirmar que toda la documentacion
solicitada esté adjunta y poder dar tramite a la contratacidn.

Responsable: Analista de Admisién de Personal

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Encargada de Recursos Informa a la Sefiora Defensora de la Mujer Indigena sobre la plaza
Humanos vacante.
2 Sefiora Defensora de la Mujer | Solicita a la Encargada de Recursos Humanos mediante oficio que
Indigena se inicie con el proceso de Contratacion para ocupar la plaza
www.demi.gob.gt
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI
No. 54-2023

No. Paso Responsable Descripcion

exenta vacante, adjuntando el expediente de la persona que se
desea para dicho puesto.
Nota:
En el caso que no se cuente con personal de confianza, la Unidad
de Recursos Humanos emitira la convocatoria a través de los
medios de comunicacién oportunos, con el visto bueno de la
Madxima Autoridad.

3 Encargada de Recursos Recepciona el expediente trasladado por el Despacho Superior y

Humanos lo remite al Analista de Admisidn de Personal para que inicie con

el proceso de contratacion.

4 Analista de Admisién de Recepciona el expediente trasladado por la Encargada de

Personal Recursos Humanos y verifica si se encuentra completo.
é¢Expediente completo?
Si, solicita al candidato presentar la documentacidn original para
la confrontacién respectiva. Continua paso 5
No, solicita al candidato completar la documentacién faltante; asi
como presentar la original para la confrontacién respectiva.
Continua paso 5

5 Solicita al candidato crear o actualizar su CV en linea, ingresando
al portal de GUATEMPLEO y al Jefe Inmediato (de la plaza
vacante) la requisicién de personal.

6 Candidato Presenta la documentacion faltante en el expediente (si asi es el
caso); asi como la documentacion en original para la
confrontacidn respectiva.

7 Analista de Admisién de Imprime la solicitud de participacion del Sistema Informatico de

Personal Administracién de Recursos Humanos -SIARH- y entrega al
Candidato para que firme y complete los datos solicitados de la
referida solicitud.

8 Jefe Inmediato (de la plaza Completa el formato de Requisicidn de Personal para cubrir plaza

vacante) vacante con los datos establecidos en el Manual de Puestos y
Funciones y el Manual de Especificaciones de Clases de Puestos y
traslada a la Unidad de Recursos Humanos.

9 Analista de Admisién de Recibe la solicitud de requisicion de personal, verifica en el

Personal

Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -
SIARH- si la plaza se encuentra en estado Vacante.

¢Vacante?

Si, elabora Convocatoria dentro del Sistema Informatico de
Administracién de Recursos Humanos -SIARH-. Continua paso 11

No, solicita al Analista de Gestidon de Personal que desvincule en

www.demi.gob.gt
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI
No. 54-2023

No. Paso

Responsable

Descripcion

el Sistema de GUATENOMINAS a la persona que ocupaba el
puesto, para que la plaza cambie al estado vacante. Continua
paso 10

10

Analista de Gestion de
Personal

Desvincula en el Sistema de GUATENOMINAS a la persona que
ocupaba el puesto para establecerlo como plaza vacante e
informa al Analista de Admisién de Personal que el puesto se
encuentra en estado vacante.

11

Analista de Admision de
Personal

Ingresa al Sistema Informdtico de Administracion de Recursos
Humanos -SIARH- los datos del candidato para vincularlo al
proceso de convocatoria.

12

Cierra el proceso de convocatoria y cambia de Estatus dentro del
Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -
SIARH- a Evaluaciones en Proceso.

13

Escanea la documentacién del candidato para cargarla al Sistema
Informatico de Administraciéon de Recursos Humanos -SIARH- y
selecciona al candidato como candidato ganador.

14

Elabora Acta de toma de posesion del puesto exento.

15

Encargada de Recursos
Humanos y Analista de
Admisién de Personal

Firman el Acta de toma de posesién del puesto exento como
soporte del proceso.

16

Analista de Admision de
Personal

Adjunta Acta de Proceso y Requisicion de personal en el Sistema
Informatico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-.

17

Informa a la Encargada de Recursos Humanos que verifique el
proceso y la documentacién adjunta del candidato en el Sistema
Informatico de Administracidon de Recursos Humanos -SIARH-.

18

Encargada de Recursos
Humanos

Revisa el proceso y la documentacién adjunta del candidato en el
Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos -
SIARH-.

¢Esta correcto?

Si, cambia el Estatus del proceso en el Sistema Informatico de
Administracién de Recursos Humanos -SIARH- a proceso
concluido con plaza adjudicada. Continua paso 20

No, informa al Analista de Admision de Personal sobre las
observaciones que deben de realizarse. Continua paso 19

19

Analista de Admision de
Personal

Realiza las observaciones solicitadas e informa nuevamente a la
Encargada de Recursos Humanos que el proceso ha sido
corregido. Regresa paso 18

www.demi.gob.gt
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI
No. 54-2023

No. Paso Responsable Descripcion

20 Notifica al candidato para que se presente a la toma de posesién
del puesto respectivo.

21 Elabora el Acuerdo de toma de posesion y gestiona la firma de la
Sefiora Defensora de la Mujer Indigena.

22 Encargada de Recursos Notifica al candidato el Acuerdo Interno de toma de posesién, por
Humanos / Asistente de medio de cédula de notificacidon y traslada a la Asistente de
Recursos Humanos Recursos Humanos

23 Asistente de Recursos Informa a la Direccion Administrativa Financiera, Unidad de
Humanos Informdtica y Direcciéon Ejecutiva por la via oficial o correo

electrénico para la asignacién de equipo de cémputo, mobiliario
de oficina, entre otros, segin su competencia.

24 Analista de Admision de Traslada al Analista de Gestidn de Personal la documentacion de
Personal soporte para los registros de los movimientos de personal, para

que sea verificado y registrado en el Sistema de GUATENOMINAS.

25 Analista de Gestion de Traslada a la Asistente de Recursos Humanos la documentacion
Personal de soporte para conformar el expediente de personal para el

registro de su récord laboral.

26 Elabora listado del personal de nuevo ingreso y traslada a la
Encargada de Recursos Humanos para iniciar con la organizacién
de la induccién institucional e induccién del puesto.

27 Encargada de Recursos Recibe listado del personal de nuevo ingreso y traslada a la

Humanos

Analista de Desarrollo de Personal para iniciar con la organizacion
de la induccidn institucional e induccidn del puesto.

Fin del Procedimiento
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|'gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA

Procedimiento: Adjudicacion de Puestos Exentos Renglon 011 "Personal Permanente"
Encargada de Recursos Humanos Sefiora Defens,ora de la Mujer Analista de Admision de Personal Candidato S S e
Indigena vacante)
Inicio
2
Informa a la Sefiora selicts m‘etltlilante oficio
Defensora de la Mujer N que se Inicie con el,,
el e el Ak P proceso de Contratacion
— para ocupar la plaza
exenta vacante
3
Recepciona el expediente
trasladado por el
Despacho Superiory lo <€
remite al Analista de 4
Admisidn de Personal Recepciona y verifica si
l P se encuentra completo
el expediente
Y
¢Expediente
completo?
No
h 4
Solicita completar la Si
documentacion faltante; asi
[ como presentar la original
para confrontacion
Solicita al candidato
presentar la documentacion
-, «
original para la
confrontacién respectiva
¢ 5 6
Solicita al candidato crear o Presenta la documentacion
actualizar su CV en linea, en el faltante (si asi es el caso);
1> portal de GUATEMPLEQ y al Jefe P asi como la documentacién
Inmediato (de la plaza vacante) en original para
la requisicion de personal confrontacion
7
Imprime a solicitud de
participacion del SIARH y
entrega al Candidato para [«
que firme y complete los 8
datos solicitados Completa el formato de
| Requisicion de Personal
7| para cubrir la plaza vacante
con los datos establecidos
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI
No. 54-2023

Procedimiento: Adjudicaciéon de Puestos Exentos Renglén 011 "Personal Permanente"

Analista de Admisién de Personal

Analista de Gestién de Personal

Encargada de Recursos Humanos y
Analista de Admisién de Personal

Recibe la solicitud de
requisicion de personal y
verifica si la plaza se encuentra
en estado Vacante en el SIARH

No
si A 4
Solicita a la Analista de
Gestion de Personal que
desvincule en el Sistema de

10
Desvincula en el Sistema de
GUATENOMINAS a la

GUATENOMINAS a la persona
que ocupaba el puesto

Elabora
P Convocatoria en el
SIARH

+ 11

Ingresa al SIARH los
datos del candidato para |

P persona que ocupaba el
puesto para establecerlo
como plaza vacante

vincularlo al proceso de
convocatoria

+ 12

Cierra el proceso de
convocatoria y cambia el
Estatus en el SIARH a
Evaluaciones en Proceso

¢ 13

Escanea la documentacion
del candidato para cargarla
al SIARH y selecciona al
candidato como candidato
ganador

¢ 14

Elabora Acta de

15
Firman el Acta de toma
w | de posesion del puesto

toma de posesién
del puesto exento

exento como soporte
del proceso

v

3
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION

DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|’gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA o No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Adjudicacion de Puestos Exentos Renglén 011 "Personal Permanente"

Analista de Gestion de

Encargada de Recursos Humanos / .
Asistente de Recursos Humanos
Personal

Analista de Admision de Personal Encargada de Recursos Humanos )
Asistente de Recursos Humanos

16
Adjunta Acta de Proceso
y Requisicion de
personal en el SIARH

v 7

Informa a la Encargada de Recursos

Humanos que verifique el proceso

y la documentacion adjunta de los
candidatos en el SIARH

18
Revisa el proceso y la
»|  documentacion del
candidato en el SIARH

¢Esta correcto?

No
19 4
Realiza las Informa sobre las Si
L——  observaciones i« observaciones que
solicitadas deben de realizarse
20
Notifica al candidato Cambia el Estatus del
para que se presentea | proceso en el SIARH a «
la toma de posesion del | proceso concluido con
puesto respectivo plaza adjudicada
23
21 2 Informa a la Direccién
Elabora el Acuerdo de " " Administrativa Financiera,
- Notifica al candidato el ) o
toma de posesiony Unidad de Informatica y
. : »| Acuerdo Interno de toma N PP
gestiona la firma de la > " ) P Direccion Ejecutiva para la
N de posesion por medio de e .
Sefiora Defensora de la ; e, asignacion de equipo de
. . cédula de notificacion . - .
Mujer Indigena computo, mobiliario de oficina,
2 entre otros

Traslada la documentacion de
soporte de los movimientos de
personal, para que sea
verificado y registrado en el

Sistema de GUATENOMINAS
| .| documentacién de soporte
7| para conformar el expediente

de personal para el registro de
su récord laboral

25

Traslada a la Asistente de
Recursos Humanos la

A

26

Elabora listado del personal
de nuevo ingreso y traslada | |
ala Encargada de Recursos |
Humanos

27
Recibe listado del personal de
nuevo ingreso y traslada a la
Analista de Desarrollo de
Personal para iniciar con la
induccion institucional e
induccion del puesto

v
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-\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS j
t@ : DEMI SEGUNDA EDICION

DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

10.4 Seleccion de Puestos Directivos Renglon011“ Per s on a | Per manen

Objetivo: Dotar a la Defensoria de la Mujer Indigena de personal en puestos Directivos para dar cumplimiento
a las funciones y responsabilidades de la Institucidn.

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

i)
j)

Normas especificas.

Normas internas:

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

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

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

Normas para Regular la Aplicacién de la Politica que, en Materia de Recursos Humanos se debe
Implementar en la Administracién Publica, Acuerdo Gubernativo No. 185-2008,

Manual de Gestién del Empleo Tercera Edicidn, Acuerdo D-2021193 de la Oficina Nacional de Servicio Civil,
Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

Modificacién de los requisitos minimos para optar a puestos de trabajo cubiertos por el plan de
Clasificacion de puestos del Organismo Ejecutivo. Resolucion No. D-97-89 de la Oficina Nacional de
Servicio Civil,

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Sexta Edicidn, Acuerdo Ministerial No.
379-2017 del Ministerio de Finanzas Publicas,

Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion vigente, Plan Anual de Salarios,

Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 y sus Modificaciones contenidas en los Decretos No. 13-
2013 y 09-2014.

1. El puesto deberd encontrarse en estado vacante dentro del Sistema GUATENOMINAS, para poder
vincularlo con el Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH-.

2. La plaza vacante debera contar con la disponibilidad presupuestaria.

3. El candidato debera de crear o actualizar su CV en linea dentro del Portal de GUATEMPLEO, para poder
vincularlo al proceso en el Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH- y
deberd presentar el expediente en fisico en la fecha y el lugar estipulado en la convocatoria.

4. El expediente del candidato debera estar conformado por el listado de documentos que indique la
Unidad de Recursos Humanos.

5. Las evaluaciones se practicaran unicamente si el candidato cumple con los requisitos que se establecen
en la convocatoria.

6. Las evaluaciones que se practicaran durante el proceso se definiran por las Unidades y/o Direcciones
solicitantes (evaluaciones técnicas, evaluaciones practicas, entrevistas, entre otras) y en el caso de las
evaluaciones psicométricas las definira la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

7.

Responsable: Analista de Admisién de Personal
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® 2315-8610
IDEae oo cons ! Pagina 43 de 187
0 O @ @DefensoriaDemi



DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023

Unidad de Recursos Humanos

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Encargada de Recursos Informa a la Seilora Defensora de la Mujer Indigena sobre la plaza
Humanos vacante.
2 Sefiora Defensora de la Mujer | Solicita mediante oficio a la Encargada de Recursos Humanos que
Indigena se inicie con el proceso de Contratacién para ocupar la plaza

vacante de Director o Subdirector, adjuntando el o los
expedientes de las personas que podrian ocupar la plaza vacante.
Nota:

En el caso que no se cuente con personal de confianza, la Unidad
de Recursos Humanos emitird la convocatoria a través de los
medios de comunicacién oportunos, con el visto bueno de la
Mdxima Autoridad.

3 Encargada de Recursos Recepciona el o los expedientes trasladados por la Senora
Humanos Defensora de la Mujer Indigena y lo remite al Analista de
Admision de Personal para que inicie con el proceso de
contratacion.

4 Analista de Admisién de Recepciona el o los expedientes trasladados por la Encargada de
Personal Recursos Humanos y verifica si se encuentra completo.
éExpediente completo?

Si, solicita al o los candidatos presentar la documentacion original
para la confrontacion respectiva. Continua paso 5

No, solicita al o los candidatos completar la documentacién
faltante; asi como presentar la original para la confrontacion
respectiva. Continua paso 5

5 Solicita al o los candidatos crear o actualizar su CV en linea,
ingresando al portal de GUATEMPLEO vy al Jefe Inmediato (de la
plaza vacante) la requisicién de personal.

6 Candidato Presenta la documentacién faltante en el expediente (si asi es el
caso); asi como la documentacion en original para la
confrontacidn respectiva.

7 Analista de Admisién de Imprime la solicitud de participacién del SIARH y entrega al

Personal Candidato para que firme y complete los datos solicitados de la
referida solicitud.

8 Jefe Inmediato (de la plaza Completa el formato de Requisicion de Personal para cubrir la

vacante) plaza vacante con los datos establecidos en el Manual de Puestos

y Funciones y el Manual de Especificaciones de Clases de Puestos
y traslada a la Unidad de Recursos Humanos.

9 Analista de Admisién de Recibe y revisa la solicitud de requisicién de personal si va acorde
Personal a los manuales institucionales y leyes vigentes.
¢Esta correcta?

www.demi.gob.gt
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023

Unidad de Recursos Humanos

No. Paso Responsable Descripcion

Si, recibe y verifica si la plaza se encuentra en estado Vacante en
el Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos -
SIARH-. Continua paso 10.

No, devuelve la requisicidon de personal para que corrija la misma.
Regresa paso 8.

10 ¢Vacante?

Si, elabora Convocatoria dentro del Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos -SIARH-. Continua paso 12
No, solicita a la Analista de Gestidn de Personal que desvincule en
el Sistema de GUATENOMINAS a la persona que ocupaba el
puesto, para que la plaza cambie al estado vacante. Continua

paso 11
11 Analista de Gestion de Desvincula en el Sistema GUATENOMINAS a la persona anterior
Personal del puesto para establecerlo como plaza vacante e informa al
Analista de Admision de Personal.
12 Analista de Admision de Ingresa al Sistema Informatico de Administracién de Recursos
Personal Humanos -SIARH- los datos del candidato para vincularlo al
proceso de convocatoria.
13 Cierra el proceso de convocatoria y cambia de Estatus en el

Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -
SIARH- a Evaluaciones en Proceso.

14 Verifica si el candidato cumple con los requisitos solicitados en Ia
Convocatoria.

éCumple con los requisitos?

Si, solicita a la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- Ia
aplicacion de Evaluaciones Psicométricas, mediante el SIARH.
Continua paso 15

No, descarta el expediente que no cumple con lo requerido del
proceso de reclutamiento y seleccién. Fin del procedimiento.

Nota: Si el candidato no cumple con los requisitos solicitados, se
elaborara Acta de Convocatoria Desierta y se cambiarda en el
SIARH el estatus a Convocatoria con plaza vacante e iniciard
nuevamente el procedimiento de convocatoria.

15 Analista de Admisién de Coordina con el Jefe Inmediato (de la plaza vacante) la
Personal elaboracién de evaluaciones técnicas y entrevista, donde se ubica

la plaza vacante.
16 Solicita al Candidato via telefénica y correo electrénico que asista

en la fecha programada para la aplicacion de evaluaciones
técnicas y entrevista.
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI
No. 54-2023

No. Paso Responsable Descripcion
17 Candidato Asiste a la Unidad de Recursos Humanos para las evaluaciones
técnicas y entrevista programada.
18 Analista de Admisién de Aplica al Candidato la evaluacidon técnica (evaluacion de
Personal conocimientos).

19 Jefe Inmediato (de la plaza Realizan entrevista al Candidato (evaluacion de actitudes).
vacante) y Analista de
Admisidn de Personal

20 Analista de Admision de Traslada al Jefe Inmediato (de la plaza vacante) la evaluacidn
Personal técnica para la calificacion respectiva.

21 Jefe Inmediato (de la plaza Califica y traslada a la Unidad de Recursos Humanos el Resultado

vacante) de la Evaluacién Técnica (evaluacion de conocimientos).

22 Analista de Admisién de Da seguimiento en el SIARH para verificar los resultados de las

Personal evaluaciones psicométricas aplicadas por la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC-.

23 Verifica en el expediente del Candidato el andlisis y ponderacion
de referencias laborales, capacitacion especifica, experiencia
laboral, perfil académico, entre otros.

24 Elabora Acta del proceso de reclutamiento y seleccién,
estableciendo los punteos obtenidos en los factores de
evaluacién e ingresa los referidos punteos al SIARH.

25 Encargada de Recursos Firman el Acta del proceso de convocatoria como soporte del

Humanos y Analista de proceso.
Admision de Personal
26 Analista de Admisién de Adjunta la documentacidn del candidato en el Sistema
Personal Informatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH- que
haya cumplido con el requisito de punteo minimo de 75 puntos

27 Adjunta Acta de Proceso y Requisicion de personal dentro del
Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -
SIARH-.

28 Analista de Admisién de Informa a la Encargada de Recursos Humanos que verifique el

Personal proceso y la documentacién adjunta del candidato en el Sistema
Informatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH-.
29 Encargada de Recursos Revisa el proceso y la documentacién adjunta del candidato en el
Humanos SIARH.
¢Esta correcto?
Si, cambia el Estatus del proceso en el Sistema Informatico de
Administracién de Recursos Humanos -SIARH- a Expedientes
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI
No. 54-2023

No. Paso

Responsable

Descripcion

remitidos a la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, para
solicitar la Constancia de Elegibilidad. Continua paso 31

No, informa al Analista de Admision de Personal sobre las
observaciones que deben de realizarse. Continua paso 30

30

Analista de Admision de
Personal

Realiza las modificaciones solicitadas e informa nuevamente a la
Encargada de la Unidad de Recursos Humanos que el proceso ha
sido corregido. Regresa paso 29

31

Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC-

Verifica si el proceso se ha realizado de forma correcta.

¢Esta correcto?

Si, remite Constancias de Elegibilidad o Constancias
Denegatoria. Continua paso 33

No, remite el proceso mediante el Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos -SIARH- para que se
realicen los cambios correspondientes. Continua paso 32.

de

Nota: Si la Constancia emitida por la Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC- es de Denegatoria se elaborard Acta de
Convocatoria Desierta y se cambiard en el Sistema Informatico de
Administracién de Recursos Humanos -SIARH- el estatus a
Convocatoria con plaza vacante e iniciard nuevamente el
procedimiento de convocatoria.

32

Analista de Admision de
Personal

Verifica en el Sistema Informatico de Administraciéon de Recursos
Humanos -SIARH- y realiza los cambios solicitados por la Oficina
Nacional de Servicio Civil -ONSEC- e informa nuevamente a la
Encargada de Recursos Humanos de los cambios realizados.
Regresa paso 29

33

Encargada de Recursos
Humanos

Hace del conocimiento a la Sefiora Defensora de la Mujer
Indigena del resultado y los expedientes de los candidatos
elegibles o no elegibles para la toma de decisiones.

34

Sefiora Defensora de la Mujer
Indigena

Remite las instrucciones correspondientes mediante oficio para
gue se inicie con la toma de posesion de la persona que haya
seleccionado.

35

Analista de Admision de
Personal

Selecciona al candidato ganador en el Sistema Informatico de
Administracién de Recursos Humanos -SIARH- segun
instrucciones de la Sefiora Defensora de la Mujer Indigena.

36

Informa a la Encargada de Recursos Humanos que el candidato
ganador ya estd seleccionado para que cambie el Estatus en el
Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -
SIARH-.
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI
No. 54-2023

No. Paso Responsable Descripcion

37 Encargada de Recursos Cambia el Estatus del proceso de reclutamiento y seleccion en el

Humanos Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos -
SIARH- a Proceso concluido con plaza adjudicada.

38 Analista de Admision de Notifica al candidato ganador de que ha sido electo para ser
Personal contratado y ocupar el puesto al que aplicé.

39 Elabora el Acuerdo de toma de posesion y gestiona la firma de la

Sefiora Defensora de la Mujer Indigena.

40 Encargada de Recursos Notifica al candidato el Acuerdo Interno de toma de posesién, por
Humanos / Asistente de medio de cédula de notificacidon y traslada a la Asistente de
Recursos Humanos Recursos Humanos.

41 Asistente de Recursos Informa a la Direccion Administrativa Financiera, Unidad de
Humanos Informdtica y Direccidon Ejecutiva por la via oficial o correo

electrénico para la asignacion de equipo de cdmputo, mobiliario
de oficina, entre otros, segun su competencia.

42 Analista de Admision de Traslada al Analista de Gestidn de Personal la documentacion de
Personal soporte de los movimientos de personal, para que sea verificado

y registrado en el Sistema de GUATENOMINAS.

43 Analista de Gestion de Traslada a la Asistente de Recursos Humanos la documentacion
Personal de soporte para conformar el expediente de personal para el

registro de su récord laboral.

44 Analista de Admisién de Elabora listado del personal de nuevo ingreso y traslada a la
Personal Encargada de Recursos Humanos para iniciar con la organizacién

de la induccidn institucional e induccidn del puesto.

45 Encargada de Recursos Recibe listado del personal de nuevo ingreso y traslada a la

Humanos

Analista de Desarrollo de Personal para iniciar con la organizacion
de la induccidn institucional e induccidn del puesto.

Fin del Procedimiento
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI

No. 54-2023

FLUJOGRAMA

Procedimiento: Seleccion de Puestos Directivos Renglon 011 "Personal Permanente”

Encargada de Recursos Humanos

Sefiora Defensora de la Mujer
Indigena

Analista de Admision de Personal

Candidato

Jefe Inmediato (de la plaza
vacante)

Inicio

Informa a la Sefiora
Defensora de la Mujer

2
Solicita mediante oficio
que se inicie con el
procedimiento de

A 4

Indigena sobre la plaza
vacante

Recepciona el o los
expedientes trasladados por la
Sefiora Defensora de la Mujer |

contratacion para ocupar
la vacante de Directivo

Indigena y lo remite para que |
se inicie con el proceso de
contratacion

4
Recepciona el o los
expedientes trasladados

y verifica si se
encuentra completo

¢Expediente
Completo?

No

v

Si Solicita al o los candidatos

completar la documentacion

faltante; asi como la original
para la confrontacion

Solicita al o los candidatos
presentar la documentacion
original para la
confrontacion respectiva

v 5

Solicita al o los candidatos crear
o actualizar su CV en linea, en el
portal de GUATEMPLEO y al Jefe [«
Inmediato (de la plaza vacante) la
requisicion de personal

6

Presenta la documentacion
faltante (si asi es el caso);
asi como la documentacion

Imprime la solicitud de
participacion del SIARH y

v

en original para
confrontacion

A

entrega al Candidato para
que firme y complete los
datos solicitados

8

Completa el formato de
Requisicion de Personal

para cubrir la plaza vacante
con los datos establecidos
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 4
DEMI SEGUNDA EDICION

DEEENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|’gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA R No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Seleccién de Puestos Directivos Renglén 011 "Personal Permanente"

Analista de Gestién de

Analista de Admision de Personal
Personal

9

Recibe y revisa la solicitud de
requisicion de personal si va
acorde a los manuales
institucionales y leyes vigentes

éEsta correcta?

No
A 4

Devuelve la requisicién de Si
<€—— personal para que corrija
la misma

Recibe y verifica si la plaza
se encuentra en estado —
Vacante en el SIARH

No
1

Solicita a la Analista de Gestidn Desvincula en el Sistema de
de Personal que desvincule en GUATENOMINAS a la
el Sistema de GUATENOMINAS persona que ocupaba el
a la persona que ocupaba el puesto para establecerlo
puesto como plaza vacante

Elabora Convocatoria
en el SIARH

v 12

Ingresa al SIARH los
datos del candidato para <
vincularlo al proceso de

convocatoria

v 13

Cierra el proceso de
convocatoria y cambia de
Estatus en el SIARH a
Evaluaciones en Proceso

Y
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA EDICION

Aprobado Acuerdo Interno DEMI

No. 54-2023

Procedimiento: Seleccion de Puestos Directivos Renglén 011 "Personal Permanente"

Analista de Admisién de Personal

Candidato

Jefe Inmediato (de la plaza vacante) y
Analista de Admision de Personal

Jefe Inmediato (de la plaza
vacante)

14
Verifica si el candidato
cumple con los requisitos
solicitados en la
Convocatoria

<Cumple con lo
requisitos?

No
Si v

Descarta el expediente
que no cumple con el
proceso

Solicita a la ONSEC la
L—3( aplicacion de Evaluaciones
Psicométricas en el SIARH

¢ 15

Coordina con el Jefe Inmediato
(de la plaza vacante) la
elaboracién de evaluaciones
técnicas y entrevista

+ 16

Solicita al Candidato via
telefdnica y correo electrénico

17

que asista para las evaluaciones
técnicas y entrevista

18

Aplica al Candidatola |

Asiste a la Unidad de
Recursos Humanos para
las evaluaciones técnicas y
entrevista programada

evaluacion técnica

19
Realizan entrevista al

20
Traslada al Jefe Inmediato
(de la plaza vacante) la

Candidato (evaluacion
de actitudes)

\ 4

evaluacion técnica parala |
calificacion respectiva

21
Califica la Evaluacion

22
Da seguimiento en el SIARH para
verificar los resultados de las |

Técnica (evaluacion de
conocimientos)

A\ 4

evaluaciones psicométricas
aplicadas por ONSEC

+ 23

Verifica en el expediente del
Candidato el analisis y
ponderacion de referencias
laborales, capacitacién
especifica, experiencia laboral,
perfil académico, entre otros
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|'gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA o No. 54-2023

Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Seleccién de Puestos Directivos Renglon 011 "Personal Permanente"

Analista de Admision de Personal B e ool an oy

Encargada de Recursos Humanos QficnaNacionalideisevicio
Analista de Admision de Personal g

Civil -ONSEC-

24 25
Firman el Acta del
Elabora Acta del proceso de .
. - .| proceso de convocatoria
reclutamiento y seleccion e P
. como soporte del
ingresa los punteos al SIARH
proceso
26

Adjunta la documentacion
del candidato en el SIARH
que haya cumplido con el
requisito minimo de 75
puntos

A

27
Adjunta Acta de Proceso
y Requisicion de
personal en el SIARH

‘ 28

Informa a la Encargada de Recursos
Humanos que verifique el proceso
y la documentacién adjunta del
candidato en el SIARH

¢ 29
Revisa el proceso y la
documentacion del 4—@
candidato en el SIARH
v

¢Esta correcto?

4

No
30 Si
Realiza las Informa sobre las
L—— observaciones |« observaciones que
solicitadas deben de realizarse
Cambia el Estatus del
roceso en el SIARH a
b g =
Expedientes remitidos 31
a ONSEC e
| Verifica si el proceso
P se harealizado de
forma correcta
¢Esta correcto?
32 No
\ 4
Verifica en el SIARH, realiza Remite el proceso si
los cambios solicitados por mediante el SpIARH e
la ONSEC e informa < N
ue se realicen los
nuevamente a la Encargada & "
de Recursos Humanos cambios correspondientes
¢ Remite Constancias de
Elegibilidad o Constancias «
de Denegatoria de
candidatos
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORGA DE L Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado CC“:T‘Z’(:;;GW DEMI
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MUJER INDIGENA .
Unidad de Recursos Humanos
6n de Puestos Directivos Renglon 011 "Personal Permanente”
BrerEErD e REaees CHERES Sefiora Defensora de la Mujer PoETTee o Ak ¢ Reane] Encargada de Recursos Humanos / Asistente de Recursos Analista de Gestion de
Indigena Asistente de Recursos Humanos Humanos Personal
33 34
Hace del conocimiento a la . - .
Sefiora Defensora de la Mujer Gl Ia.s instrucciones =
Indigena del resultado y los - qurespcndlentes para que.?e o | Selecciona al candidato
A h P inicie con la toma de posesién
expedientes de los candidatos e e ey ganador en el SIARH
elegibles o no elegibles para la seleccionado
toma de decisiones
37 A 36
Cambia el Estatus en el Informa a la Encargada de
SIARH del proceso de Recursos Humanos que el
r i y seleccion a [« ganador ya esta
proceso concluido con plaza seleccionado para que
adjudicada cambie el Estatus en el SIARH
38
Notifica al candidato
.| ganador de que ha sido
electo para ser contratado y
ocupar el puesto 4
* 39 40 Inff)lima a.Ia Direccifﬁn
Elabora el Acuerdo de toma Notifica al candidato el Agmézztinlvnaf:::a:icé:r:'
de posesion y gestiona la w| Acuerdo Interno de toma L 13 Direccién Ejecutiva para la
firma de la Sefiora Defensora 7" de posesién por medio de e eracinoean rons
de la Mujer Indigena cédula de notificacion c6mputo, moblliarlo de oficina,
42 entre otros
Traslada la documentacién de
soporte de los movimientos de
personal, para que sea <t 4
verificado y registrado en el Traslada a la Asistente de
Sistema de GUATENOMINAS Recursos Humanos la
& | documentacion de soporte
5 7| para conformar el expediente
Recibe listado del personal de 44 e personaJ paraclissitc
nuevo ingreso y traslada a la Elabora listado del desuliccordliaboral
Analista de Desarrollo de » personal de nuevo ingreso |
Personal para iniciar con la N y traslada a la Encargada
induccion institucional e de Recursos Humanos
induccion del puesto
Ore:
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DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI

MUJER INDIGENA No. 54-2023

-\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS j
t@ : DEMI SEGUNDA EDICION

Unidad de Recursos Humanos

10.5 Contratacion de Servicios Profesionales o Técnicos (Renglén 029 y Subgrupo 18)

Objetivo: Facilitar a la Defensoria de la Mujer Indigena la Contratacidn de Servicios Técnicos y Profesionales
Individuales en general para dar cumplimiento a las funciones y responsabilidades de la Institucién.

Normas especificas.

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)
)
k)
1)

m)

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas,

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo numero 122-2016 y sus
Reformas,

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

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

Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Publica, Acuerdo Ministerial
numero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas,

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, Ministerio de Finanzas
Publicas, de la Direccidén Técnica del Presupuesto,

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria
General de Cuentas, enero 2017,

Ley del Impuesto al Valor Agregado -IVA-, Decreto No. 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado del Ejercicio fiscal, vigente,

Ley de Arbitrio de Ornato Municipal, Decreto No. 121-96 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Registro General de Adquisiciones del Estado-RGAE-,
noviembre 2019,

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

Normas internas:

1.

El espacio presupuestario debera estar disponible, contar con presupuesto y estar reflejado en el Plan
Operativo Anual -POA-.

Los términos de referencia para las contrataciones deberan ser elaborados por el Director y/o Encargado
de la Direccion y/o Unidad donde se prestaran los servicios.

El expediente de la persona a contratar deberd estar conformado por el listado de documentos que
indique la Unidad de Recursos Humanos.

La persona contratada bajo el rengléon presupuestario 029 o subgrupo 18, no sera considerada como
servidor publico.

Responsable: Analista de Admisién de Personal
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION

DEMI . . .
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos
No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Sefiora Defensora de la Mujer | Solicita a la Unidad de Recursos Humanos mediante oficio la
Indigena contratacion de personas para servicios Profesionales y/o

Técnicos, indicando el renglén en que se le contratard, monto de
la contratacién y el periodo de la contratacion. Asimismo adjunta
el o los expedientes de las personas a contratar.

Nota:

La Unidad de Recursos Humanos emitira la convocatoria a través
de los medios de comunicacién oportunos, con el visto bueno de
la Maxima Autoridad.

2 Analista de Admisién de Recepciona el oficio y los expedientes enviados por la Sefora
Personal Defensora de la Mujer Indigena para contratacion.
3 Revisa el expediente para verificar si la documentacién se

encuentra completa.

¢Documentacion completa?

Si, solicita al Encargada, Directora de la Unidad y/o Direccidn
donde se contratara al Profesional o Técnico, para que elabore los
Términos de Referencia. Continua paso 10

No, solicita al Profesional o Técnico a contratar para que presente
la documentacién que falta para completar el expediente.
Continua paso 4

4 Profesional o Técnico Presenta a la Unidad de Recursos Humanos la documentacién
faltante para completar el expediente.
5 Analista de Admisién de Realiza el proceso de inscripcion en el Sistema de Registro
Personal General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
https://sso.minfin.gob.gt/Portal, para solicitar la constancia de
RGAE.
6 Imprime la boleta de pago generada por el Sistema de Registro

General de Adquisiciones del Estado -RGAE- y envia al Profesional
o Técnico para que realice el pago correspondiente en el Banco

autorizado.

7 Profesional o Técnico Realiza el pago segun la cantidad indicada en la boleta de pago.

8 Analista de Admisién de Verifica en el Sistema de Registro General de Adquisiciones del
Personal Estado -RGAE- el estado de la constancia.

9 Direcciéon General de Remite la Constancia y Resolucién del Registro General de
Adquisiciones del Estado - Adquisiciones del Estado.
Ministerio de Finanzas
Publicas

10 Encargada, Directora de Ia Remite a la Unidad de Recursos Humanos los Términos de
Unidad y/o Direccién Referencia para el profesional o técnico a contratar.
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI
No. 54-2023

No. Paso Responsable Descripcion

11 Analista de Admisién de Completa la informacion de los Términos de Referencia del
Personal Profesional o Técnico a contratar.

12 Elabora minuta del contrato del profesional o técnico.

13 Prepara la documentaciéon de soporte para la contratacion del

profesional o técnico.
14 Elabora Oficio dirigido a la Secretaria General de la Presidencia de
la Republica de Guatemala para la solicitud de la Delegacién de
Firma y cuadro descriptivo de la contratacion.

15 Remite al Despacho Superior los Términos de Referencia, cuadro
descriptivo de la contratacién y Oficio dirigido a la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica de Guatemala sobre la
solicitud de Delegacion de Firma, para firma de la Sefiora
Defensora de la Mujer Indigena.

16 Sefiora Defensora de la Mujer | Firma y devuelve los documentos recibidos por la Unidad de

Indigena Recursos Humanos (Términos de Referencia, cuadro descriptivo
de la contratacién y Oficio sobre la solicitud de Delegacién de
Firma) para que se traslade a la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica de Guatemala.

17 Analista de Admisién de Recibe la documentacion firmada por parte de la Sefora
Personal Defensora de la Mujer Indigena, la escanea y graba en disco

compacto para remitirla a la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica de Guatemala.

18 Remite a la Secretaria General de la Presidencia de la Republica

de Guatemala la documentaciéon de forma fisica y digital para la
Delegacién de Firma.

19 Secretaria General de la Recepciona la documentacién de Solicitud de Delegacién de
Presidencia de la Republica de | Firma e inicia con el analisis de la documentacidn para verificar si
Guatemala la solicitud cumple con todos los requisitos y si lleva adjunta la

documentacién de soporte completa.

¢Cumple?

Si, remite la Resolucidon de Delegacién de Firma para la
suscripcién del contrato respectivo. Continua paso 21

No, solicita las correcciones y/o complemento de documentacion
gue se requieren. Continua paso 20

20 Analista de Admisién de Realiza las modificaciones correspondientes y/o adjunta la
Personal documentacién solicitada por la Secretaria General de Ila

Presidencia de la Republica de Guatemala. Regresa paso 19
21 Recibe la Resolucién de firma e inicia con la suscripcion de

contrato del profesional o técnico a contratar.
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI
No. 54-2023

No. Paso Responsable Descripcion

22 Solicita a la Direccién Administrativa Financiera la constancia de
disponibilidad presupuestaria por la via oficial.

23 Direccién Administrativa Emite la constancia de disponibilidad presupuestaria y traslada a

Financiera la Unidad de Recursos Humanos
24 Analista de Admisién de Recibe la constancia de disponibilidad presupuestaria y contacta
Personal al Profesional o Técnico a contratar para que se presente a la
Unidad de Recursos Humanos para la firma del contrato y realice
la compra de la Fianza de cumplimiento.
25 Profesional o Técnico / Asiste a la Unidad de Recursos Humanos el dia y la hora
Contratista programada para firma del contrato.
26 Analista de Admisién de Proporciona al Profesional o Técnico copia del contrato suscrito
Personal para que pueda leerlo, verificarlo y ratificarlo para la firma
respectiva.

27 Contratista Gestiona la Fianza de Cumplimiento y Certificacion de
Autenticidad de Fianza de Cumplimiento.

28 Presenta a la Unidad de Recursos Humanos la Fianza de
cumplimiento y Certificacion de Autenticidad de Fianza de
Cumplimiento.

29 Analista de Admisién de Recibe y revisa la Fianza de cumplimiento y Certificacién de

Personal Autenticidad de Fianza de Cumplimiento.
¢Esta correcto?
Si, remite al Despacho Superior el contrato suscrito para firma de
la Seifora Defensora de la Mujer Indigena, asi como el oficio que
se enviara a la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica de Guatemala para la solicitud de la Aprobacion del
mismo. Continua paso 31
No, solicita al contratista que realice las correcciones
correspondientes. Continua paso 30
30 Contratista Gestiona las correcciones correspondientes. Regresa paso 29
31 Sefiora Defensora de la Mujer | Firma y remite a la Unidad de Recursos Humanos los documentos
Indigena (Contrato y Oficio de Solicitud de Aprobacién de Contrato).
32 Analista de Admisién de Recibe la documentacién firmada por parte de la Sefiora
Personal Defensora de la Mujer Indigena, la escanea y graba en disco
compacto para remitirla a la Secretaria General de la Presidencia
de la Republica de Guatemala.

33 Remite a la Secretaria General de la Presidencia de la Republica
de Guatemala la documentacion de la Aprobacidn de Contrato de
forma fisica y digital.

34 Secretaria General de la Recepciona la documentacién de Solicitud de Aprobacién de
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DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI

MUJER INDIGENA

Unidad de Recursos Humanos

No. 54-2023

No. Paso Responsable Descripcion
Presidencia de la Republica de | Contrato e inicia con el andlisis de la documentacidn para verificar
Guatemala si la solicitud cumple con todos los requisitos o si lleva adjunta la
documentacion de soporte completa.
éCumple?
Si, remite el Acuerdo Administrativo de Aprobacién de contrato.
Continua paso 36
No, solicita las correcciones y/o complemento de Ia
documentacion. Continua paso 35
35 Analista de Admisién de Realiza las modificaciones correspondientes y/o adjunta la
Personal documentacion solicitada por la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica de Guatemala. Regresa paso 34
36 Recepciona el Contrato y el Acuerdo Administrativo de
Aprobacién de Contrato.
37 Traslada el expediente a la Analista de Gestidon de Personal para
el registro correspondiente.
38 Informa al Contratista via telefénica o correo electrénico de la
aprobacion del contrato y la fecha de inicio del mismo.
39 Envia a la Encargada, Directora de la Unidad y/o Direccidn, copia
del contrato y términos de referencia para su conocimiento.
40 Archiva el Contrato y Acuerdo de Aprobacién de Contrato en el

archivo correspondiente.

Fin del Procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEMI

SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|’gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023

Unidad de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA

Procedimiento: Contratacion de Servicios Profesionales o Técnicos (Renglon 029 y Subgrupo 18)

Sefiora Defensora de la Mujer

Direccién General de
, Analista de Admisién de Personal Profesional o Técnico Adquisiciones del Estado /
Indigena M : P
Ministerio de Finanzas Publicas
Inicio
1 2
Solicita a la Unidad de Recepciona el oficio y los
Recursos Humanos mediante

expedientes enviados por la
oficio la contratacion de P Sefiora Defensora de la
personas para servicios

Mujer Indigena para
Profesionales y/o Técnicos contratacién

3

Revisa el expediente
para verificar si la
documentacion esta
completa

¢Documentacién
completa?

No

v

4
Solicita al Profesional o .
P Presenta a la Unidad de
Técnico a contratar para
P Recursos Humanos la
que presente la -
Py documentacion faltante
documentacion faltante

Solicita al Encargada, Directora
de la Unidad y/o Direccién
donde se contratara al
Profesional o Técnico que
elabore los Términos de
Referencia

v 5

Realiza el proceso de
inscripcion en el Sistema de
Registro General de
Adquisiciones del Estado
para solicitar la constancia
de RGAE

v 6

Imprime la boleta de pago 7
generada por el RGAE y Realiza el pago segun la
envia al Profesional o —) cantidad indicada en la
Técnico para que realice el boleta de pago
pago correspondiente
8
Verifica en el RGAE
elestadodela |«
constancia 9
| Remite la Constancia y
Resolucion del RGAE

A 4

A

4
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
Unidad de Recursos Humanos

No. 54-2023

Procedimiento: Contratacién de Servicios Profesionales o Técnicos (Renglén 029 y Subgrupo 18)

Encargada, Directora de la Unidad y/o

Analista de Admisién de

Sefiora Defensora de la

Direccién Personal Mujer Indigena
10 11
Remite a la Unidad de . Comp.ltleta la
W | informacién de los
Recursos Humanos los > P
- X Términos de
Términos de Referencia .
Referencia

¢ 12

Elabora minuta del
contrato del profesional
o técnico

+ 13

Prepara la documentacién
de soporte para la
contratacion del
profesional o técnico

¢ 14

Elabora Oficio dirigido a la
Secretaria General de la
Presidencia de la Republica
de Guatemala para la
solicitud de la Delegacion
de Firma

v 15

Remite al Despacho Superior
los Términos de Referencia,
cuadro descriptivo de la
contratacién y Oficio para
firma de la Sefiora Defensora
de la Mujer Indigena

16
Firma y devuelve los
> documentos

17

Recibe la documentacién

firmada, la escaneay |«

recibidos

graba en disco compacto

+ 18

Remite a la Secretaria
General de la Presidencia
de la Republica de
Guatemala la
documentacion para la
Delegacion de Firma
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Aprobado Acuerdo Interno DEMI

DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Contratacion de Servicios Profesionales o Técnicos (Renglén 029 y Subgrupo 18)

Secretaria General de la Presidencia de la . . Direccion Administrativa Profesional o Técnico /
L Analista de Admision de Personal . . .
Republica de Guatemala Financiera Contratista

19

Recepciona la

documentaciénde |
Solicitud de Delegacién |
de Firma
No
) 4 20
Si Solicita las correcciones Realiza las modificaciones
y/o complemento de .| correspondientes y/o
documentacion que se | adjunta la documentacion
requieren solicitada
2
Remite la Resolucio - )
emite a. ,eso UC.IOn Recibe la Resolucién de
—> de Delegacion de Firma P firma e inicia con la
para la suscripcion del I
" suscripcion de contrato
22 23
Solicita a la Direccién - -
- o ) Emite la constancia de
Administrativa Financiera la . -~
) o o disponibilidad
constancia de disponibilidad > R
) . presupuestaria y
presupuestaria por la via
- traslada
oficial
24

Recibe la constancia de
disponibilidad presupuestaria

y contacta al Profesionalo |
Técnico para la firma del
contrato y realice la compra 25
de la Fianza de cumplimiento Asiste a la Unidad de
| Recursos Humanos el dia
y la hora programada

para firma del contrato

26
Proporciona al Profesional o
Técnico copia del contrato
suscrito para que pueda (€
leerlo, verificarlo y ratificarlo 27
para la firma respectiva Gestiona la Fianza de
| > Cumplimiento y Certificacion
de Autenticidad de Fianza de
Cumplimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEMI

SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|’gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Contratacion de Servicios Profesionales o Técnicos (Renglén 029 y Subgrupo 18)

Contratista

Analista de Admisién de Personal

Sefiora Defensora de la Mujer

Indigena
28
Presenta a la Unidad de
Recursos Humanos la Fianza
de cumplimiento y
Certificacion de Autenticidad - * - 29
de Fianza de Cumplimiento Recibe y rev.|sa. la Fianza
de cumplimiento y
> Certificacion de
Autenticidad de Fianza de
Cumplimiento
¢Esta correcto?
No
30 v Si
Gestiona las Solicita al contratista que
correcciones <t realice las correcciones
correspondientes correspondientes
Remite al Despacho Superior
el contrato suscrito, asi como
elsoflao qL}Je seenviardala «
ecretaria General de la 31
Presidencia de la Republica de Firma y remite a la Unidad
Guatemala para firma

32

Recibe la documentacion

firmada la escanea y graba
en disco compacto para

Y

de Recursos Humanos los

documentos (Contrato y
Oficio de Solicitud de

Aprobacion de Contrato)

remitirla a la Secretaria
General de la Presidencia de
la Republica de Guatemala

¢ 33

Remite a la Secretaria General
de la Presidencia de la
Republica de Guatemala la
documentacion para la
Aprobacién de Contrato
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Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA EDICION

Aprobado Acuerdo Interno DEMI

No. 54-2023

Procedimiento: Contratacion de Servicios Profesionales o Técnicos (Renglén 029 y Subgrupo

18)

Secretaria General de la Presidencia
de la Republica de Guatemala

Analista de Admisién de Personal

34

Recepciona la
documentacioén de Solicitud

de Aprobacion de Contrato <
y verifica si cumple con
todos los requisitos

No
Solicita las
Si correcciones y/o

35
Realiza las modificaciones
| correspondientes y/o

complemento de la
documentacion

Remite el Acuerdo
Administrativo de

7 adjunta la documentacién

solicitada
36
Recepciona el Contrato y
- el Acuerdo

Aprobacion de
contrato

Administrativo de
Aprobacién de Contrato

* 37

Traslada el expediente a

la Analista de Gestion de

Personal para el registro
correspondiente

+ 38

Informa al Contratista de la
aprobacion del contrato y la
fecha de inicio del mismo

+ 39

Envia a la Encargada,
Directora de la Unidad y/o
Direccidn, copia del contrato
y términos de referencia
para su conocimiento

v 10

Archiva el Contrato y
Acuerdo de Aprobacién de
Contrato en el archivo
correspondiente

Fin
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10.6 Notificacion de Contratos a la Contraloria General de Cuentas y Publicacion en el Sistema de

Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Objetivo: Realizar las notificaciones y publicaciones respectivas de cada uno de los contratos que la Defensoria
de la Mujer Indigena suscribe de conformidad con lo establecido en el Acuerdo No. A-38-2016 emitido por la
Contraloria General de Cuentas y la Resolucién 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas especificas.

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas,

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 y sus
Reformas,

Creacion de la Unidad de Digitalizaciéon y Resguardo de Contratos en la Contraloria General de Cuentas,
para el archivo en forma fisica y electrénica de todos los contratos que suscriban las entidades del Estado,
Acuerdo No. A-038-2016,

Normas para el Uso del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-, Resolucion 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas,

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria
General de Cuentas, enero 2017,

Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

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

Normas internas:

1.

Se deberd contar con el usuario respectivo para ingresar al Portal WEB de la Contraloria General de
Cuentas y realizar los registros correspondientes.

Se deberd contar con la documentacion de soporte relacionada con la suscripcién de contratos, tales
como: acuerdo de aprobacion de contrato, contrato y fianza de cumplimiento.

Las notificaciones de suscripcién de contratos deberdn realizarse en un plazo que no exceda de treinta
dias calendario contados a partir de su aprobacién.

Se deberd contar con el usuario respectivo para ingresar al Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- y realizar los registros correspondientes.

Haber realizado el registro de notificacién del contrato en el Portal Web de la Contraloria General de
Cuentas.

Se debera publicar el Contrato con los documentos de soporte correspondientes (Acuerdo de Aprobacion
de Contrato, Términos de Referencia, Constancia de Disponibilidad Presupuestaria, Fianza de
Cumplimiento, Constancia de Registro General de Adquisiciones del Estado, entre otros) al Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, en un plazo maximo de 15
dias habiles posteriores a su aprobacion.

Responsable: Analista de Admision de Personal
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No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Secretaria General de la Envia Contrato y Acuerdo de Aprobacién de Contrato a la
Presidencia de la Republica de | Defensoria de la Mujer Indigena.
Guatemala
2 Analista de Admisién de Recepciona el Contrato y Acuerdo de Aprobacién de Contrato
Personal enviado por la Secretaria General de la Presidencia de la
Republica de Guatemala.

3 Escanea la documentacion de soporte (Contrato, Acuerdo de
Aprobacién de Contrato y Fianza de Cumplimiento) para la
respectiva notificacién de contrato a la Contraloria General de
Cuentas.

4 Ingresa a la pagina de la Contraloria General de Cuentas (Portal
WEB) y crea el contrato en el portal.

5 Adjunta la documentacion de soporte para la respectiva
notificacién (Acuerdo de aprobacién de Contrato, Contrato y
Fianza de cumplimiento).

6 Envia el contrato creado en el Portal WEB de la Contraloria
General de Cuentas para la notificacion correspondiente.

7 Contraloria General de Recepciona el contrato creado en el Portal WEB de la Contraloria

Cuentas General de Cuentas.

8 Revisa que el contrato creado contenga la informacién correcta y
la documentacidn requerida.
¢Estd correcto?

Si, genera la Constancia de Recepcidn de Contrato por medio del
Portal WEB de la Contraloria General de Cuentas. Continua paso
10
No, rechaza el contrato creado en el Portal WEB de la Contraloria
General de Cuentas y solicita cambios. Continua paso 9
9 Analista de Admision de Realiza las modificaciones requeridas en el Portal WEB de la
Personal Contraloria General de Cuentas. Regresa paso 6

10 Descarga la Constancia de Recepcion de Contrato para su
respectiva publicacién en el Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS-.

11 Analista de Admisién de Escanea la documentacidn de soporte relacionada con la

Personal suscripcién de contrato (Acuerdo de Aprobacidon de Contrato,
Términos de Referencia, Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria, Fianza de Cumplimiento, Constancia de Registro
General de Adquisiciones del Estado, Constancia de Recepcién de

www.demi.gob.gt
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No. Paso Responsable Descripcion

Contrato de la Contraloria General de Cuentas, entre otros).

Nota:

En caso de no contar con la Constancia de Recepcion de Contrato
de la Contraloria General de Cuentas al momento de la
publicacién, el documento quedara pendiente de su publicacién
hasta contar con la misma y se agregara como anexo al Numero
de Publicacién Guatecompras -NPG-.

12 Ingresa al Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- y completa la
informacién requerida.

13 Adjunta la documentacion de soporte en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS- para que de forma automatica genere el
Numero de Publicaciéon en Guatecompras -NPG-.

14 Descarga el Numero de Publicacién en Guatecompras -NPG-del
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-.

15 Archiva en el expediente del contratista la constancia de
Recepcidn proporcionada por la Contraloria General de Cuentas y
el Numero de Publicacidon en Guatecompras -NPG- generado por
Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del
Estado -GUATECOMPRAS-.

Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA

ion en el Si de Infor

de Contrataciones y

Procedimiento: Notificacién de Contratos a la Contraloria General de Cuentas y Publi
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Secretaria General de la Presidencia de . . .
Analista de Admisién de Personal Contraloria General de Cuentas

la Republica de Guatemala

Inicio
1
Envia Contrato y Acuerdo de .
L, Recepciona el Contrato y

Aprobacién de Contrato a la N iy

. . P Acuerdo de Aprobacion de

Defensoria de la Mujer
. Contrato
Indigena
3

Escanea la documentacién de
soporte (Contrato, Acuerdo de
Aprobacion de Contrato y
Fianza de Cumplimiento) para
la notificacién a la CGC

v 4

Ingresa al Portal Web de
la CGCy crea el contrato
en el portal

v :

Adjunta la documentacién
de soporte para la
respectiva notificacion

v 6 ;

Envia el contrato creado en Recepciona el contrato

creado en el Portal WEB

el Portal WEB de la CGC -
para la notificacién 7| de la Contraloria General
correspondiente de Cuentas
A
v 8

Revisa que el contrato
creado contenga la
informacidn correctay la
documentacion requerida

¢Esta correcto?

No
v

9

Rechaza el contrato creado
en el Portal WEB de la CGCy
solicita cambios

Realiza las modificaciones
requeridas en el Portal
WEB de la CGC

A

Genera la Constancia
de Recepciénde |
Contrato por medio del |
Portal WEB de la CGC
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Procedimiento: Notificacion de Contratos a la Contraloria General de Cuentas y Publicacién en
el Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Analista de Admisién de Personal

10
Descarga la Constancia de
Recepcién de Contrato para su
respectiva publicacion en el
Sistema de GUATECOMPRAS

¢ 11

Escanea la documentacién
de soporte relacionada con
la suscripcién de contrato

v o

Ingresa al Sistema de
GUATECOMPRAS y
completa la informacién
requerida

¢ 13

Adjunta la documentacion de
soporte en el Sistema de
GUATECOMPRAS que de forma
automatica genera el NPG

v

Descarga el NPG del
Sistema
GUATECOMPRAS

v

Archiva en el expediente del
contratista la constancia de
Recepcidn proporcionada por
la CGCy el NPG generado por
Sistema de GUATECOMPRAS

14

15

Fin
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10.7 Terminacion Anticipada o Rescisidon de Contrato Administrativo Renglon 029 y Subgrupo 18

Objetivo: Realizar en tiempo los tramites necesarios para dar cumplimiento a la terminaciéon anticipada o
rescision del contrato administrativo bajo los renglones 029 y subgrupo 18, con el fin de que el contratista
debera emitir el Informe Final sobre las actividades y procesos pendientes.

Normas especificas.

a) Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas,

b) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo niumero 122-2016 y sus
Reformas,

c) Cddigo de Trabajo de Guatemala, Decreto No. 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala,

d) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

e) En cumplimiento a la cldusula de Terminacion anticipada del contrato.

Normas internas:

1. Se deberd contar con las instrucciones de la Sefiora Defensora de la Mujer Indigena en donde acepta la
solicitud de terminacién anticipada de contrato por parte del profesional o técnico.

2. Se debera contar con las instrucciones de la Seifiora Defensora de la Mujer Indigena para la rescisidon de
contrato.

3. La terminacién anticipada o rescisidon de contrato debera realizarse conforme lo establezca la clausula de
Terminacion Anticipada del Contrato.

Responsable: Analista de Admisidn de Personal

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Contratista Presenta a la Sefiora Defensora de la Mujer Indigena la solicitud
en donde requiere la terminacién anticipada del contrato.
2 Sefiora Defensora de Ia Recepciona y analiza la solicitud del contratista en donde requiere
Mujer Indigena la terminacidn anticipada del contrato y lo traslada mediante

oficio a la Unidad de Recursos Humanos, aceptando la
terminacion anticipada del contrato.

Nota:

De considerarse la necesidad de rescindir una contratacion, la
Sefiora Defensora de la Mujer Indigena, solicitard a la Unidad de
Recursos Humanos mediante Oficio realizar las acciones
administrativas correspondientes.

3 Encargada de Recursos Recepciona el Oficio de la Sefiora Defensora de la Mujer Indigena
Humanos en donde solicita que se realice el proceso de terminacién
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No. Paso Responsable Descripcion

anticipada o rescisiéon de contrato y lo traslada al Analista de
Admisién de Personal.

4 Analista de Admisidn de Elabora acuerdo interno en donde se indica la terminacion
Personal anticipada o rescision de contrato y gestiona la firma ante la
Sefiora Defensora de la Mujer Indigena.
5 Sefiora Defensora de la Firma el acuerdo interno de terminacién anticipada o rescision de
Mujer Indigena contrato y devuelve para la notificacién respectiva y las acciones
administrativas correspondientes.
6 Analista de Admisién de Notifica al contratista copia del acuerdo interno de terminacién
Personal anticipada o rescision de contrato mediante los medios
disponibles.
7 Notifica a la Sefiora Defensora de la Mujer Indigena, Direccién

Ejecutiva, Unidad de Informatica y Unidad y/o Direccidon donde
prestaba los servicios el contratista, mediante oficio el acuerdo
interno de terminacidn anticipada o rescision de contrato.

8 Notifica a la Direccion Administrativa Financiera mediante oficio
copia del acuerdo interno de la terminacidon anticipada o rescision
de contrato, para la reversion de la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.

9 Notifica a la Secretaria General de la Presidencia de la Republica
de Guatemala mediante oficio copia del acuerdo interno de la
terminacidn anticipada o rescision de contrato.

10 Archiva en el expediente del excontratista el acuerdo interno de
la terminacién anticipada o rescisidon de contrato.
11 Traslada a la Analista de Gestidn de Personal el expediente del

excontratista para realizar las gestiones correspondientes en el
Sistema de GUATENOMINAS.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento: Terminacion Anticipada o Rescision de Contrato Administrativo Renglén 029 y Subgrupo 18
. Sefiora Defensora de la Mujer Analista de Admision de
Contratista . Encargada de Recursos Humanos
Indigena Personal
Inicio
1 2 3 4
= a g = Recepciona el Oficio de la Elabora acuerdo interno de la
Presenta a la Sefiora Recepciona y analiza la solicitud o . L L
R X R Sefiora Defensora de la Mujer terminacion anticipada o
Defensora de la Mujer del contratista en donde requiere . L. .
p . N L » | Indigena en donde solicita que q rescision de contrato y
Indigena la solicitud en »{ la terminacion del contrato y lo > . > . S =
. R > se realice el proceso de gestiona la firma de la Sefiora
donde requiere la traslada mediante oficio a la I L .
S R terminacion anticipada o Defensora de la Mujer
terminacién del contrato Unidad de Recursos Humanos Py p
rescisién de contrato Indigena
5
Firma el acuerdo interno de
terminacién anticipadao < 5
rescision de contrato " I i
Notifica al contratista copia

del acuerdo interno de
terminacion anticipada o
rescision de contrato

v ,

Notifica a la Sefiora Defensora
de la Mujer Indigena, Direccion
Ejecutiva, Unidad de
Informatica y Unidad y/o
Direccién donde prestaba los
servicios el contratista

Notifica a la Direccién
Administrativa Financiera
para la reversion de la
Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria

9

Notifica a la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica
de Guatemala mediante oficio
copia del acuerdo interno de la
terminacion anticipada o
rescision de contrato

v .

Archiva en el expediente del
excontratista el acuerdo
interno de la terminacién
anticipada o rescision de

contrato

* 11

Traslada a la Analista de
Gestion de Personal el
expediente del excontratista
para realizar las gestiones
correspondientes en el
Sistema de GUATENOMINAS
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10.8 Notificacion de Terminacidn Anticipada o Rescisidon de Contrato a la Contraloria General de Cuentas y

Publicacidn en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Objetivo: Notificar a la Contraloria General de Cuentas la terminacion anticipada o rescisidon de contrato, en
cumplimiento al Acuerdo No. A-038-2016 de la referida Institucion y publicar en el Sistema de Informacidon de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- de conformidad con la Resolucidn 001-2022, del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas especificas.

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas,

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 y sus
Reformas,

Creacion de la Unidad de Digitalizaciéon y Resguardo de Contratos en la Contraloria General de Cuentas,
para el archivo en forma fisica y electrénica de todos los contratos que suscriban las entidades del Estado,
Acuerdo No. A-038-2016,

Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones Del Estado -
Guatecompras, Resolucion 11-2010, del Ministerio de Finanzas Publicas,

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria
General de Cuentas, enero 2017,

Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

En cumplimiento a la cldusula de terminacidn anticipada o rescisidn del contrato.

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

Normas internas:

4.

Se debera contar con el usuario respectivo para ingresar al Portal WEB de la Contraloria General de
Cuentas.

Contar con la documentacidon de soporte (Acuerdo Interno de terminacidn anticipada o rescisiéon del
contrato).

Se debera cumplir con el plazo de los treinta dias proporcionados por la Contraloria General de Cuentas
para la notificacién de la terminacion anticipada o rescisién del contrato.

Se debera contar con el usuario respectivo para ingresar al Sistema de Informacion de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

Haber notificado en el Portal Web de la Contraloria General de Cuentas el acuerdo de terminacién de
contrato y/o rescision de contrato para la publicacion en Guatecompras.

Se deberd contar con la documentacién de soporte (Constancia de Rescisiéon de Contrato proporcionado
por el Portal Web de la Contraloria General de Cuentas).
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10. Se deberd publicar la Constancia de Rescisidon de Contrato en el Sistema de Informacién de Contrataciones
y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-, posterior a la Notificacién de la terminacion anticipada o
rescision del contrato en la Contraloria General de Cuentas.

Responsable: Analista de Admisién de Personal

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Analista de Admisién de Escanea acuerdo interno de terminacién anticipada o rescisién de
Personal contrato.
2 Ingresa a la Pagina de la Contraloria General de Cuentas (Portal
WEB) y rescinde el contrato en el mismo.
3 Descarga la constancia de rescisidon de contrato para su respectiva

publicaciéon en el Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

4 Ingresa al Sistema de Informacion de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS- y completa la
informacién requerida.

5 Adjunta la documentacion de soporte en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -
GUATECOMPRAS- para que de forma automatica genere el Anexo
del NUmero de Publicacién en Guatecompras -NPG-.

6 Descarga la constancia de Anexo del Numero de Publicacidon en
Guatecompras -NPG- del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado
-GUATECOMPRAS-.

7 Archiva en el expediente del excontratista la constancia de

Rescision de Contrato proporcionada por la Contraloria General
de Cuentas mediante el Portal Web y el Anexo del Numero de
Publicacidn en Guatecompras -NPG- del Sistema de Informacién
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-.

Fin del Procedimiento

www.demi.gob.gt

Bistmala e A Pagina 73 de 187
0 O ® @DefensoriaDemi



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 4
DEMI SEGUNDA EDICION

DEEENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|’gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA R No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos
FLUJIOGRAMA

Procedimiento: Notificacion de Terminacion Anticipada o Rescision de
Contrato a la Contraloria General de Cuentas y Publicacidn en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado -GUATECOMPRAS-

Analista de Admision de Personal

Inicio

1

Escanea acuerdo interno de
terminacién anticipada o
rescision de contrato

v 2

Ingresa al Portal Web de la
CGC y rescinde el contrato
en el mismo

v ;

Descarga la constancia de
rescision de contrato para su
respectiva publicacion en el
Sistema de GUATECOMPRAS

4

Ingresa al Sistema de
GUATECOMPRAS y
completa la informacién
requerida

5
Adjunta la documentacion
de soporte en el Sistema de
GUATECOMPRAS para que
de forma automdtica
genere el Anexo del NPG

v 6

Descarga la constancia de
Anexo del NPG del
Sistema GUATECOMPRAS

v ,

Archiva en el expediente del
excontratista la constancia de
Rescision de Contrato
proporcionada por la CGC
mediante el Portal Web y el
Anexo del NPG del Sistema de
GUATECOMPRAS

v

Fin
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-\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS j
t@ : DEMI SEGUNDA EDICION

Unidad de Recursos Humanos

10.9 Toma de Posesion y Entrega de Puesto Renglén 011 "Personal Permanente"

Objetivo: Realizar las gestiones para el personal contratado bajo el renglén 011 “Personal Permanente” para la
toma de posesién por: nuevo ingreso, reingreso, ascenso, maternidad, accidente, licencias con goce o sin goce
de salario, renuncia, entrega de puesto, entre otros, de los servidores publicos de la Defensoria de la Mujer
Indigena, a través de la documentaciéon de soporte y los lineamientos establecidos en cumplimento a la
normativa interna y leyes aplicables vigentes.

Normas especificas:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)
i)

)
k)

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

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

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

Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

Normas para Regular la Aplicacion de la Politica que, en Materia de Recursos Humanos se debe
Implementar en la Administracidn Publica, Acuerdo Gubernativo No. 185-2008,

Manual de especificaciones de clases de puestos Tercera Edicidn,

Modificacién de los requisitos minimos para optar a puestos de trabajo cubiertos por el plan de
Clasificaciéon de puestos del Organismo Ejecutivo. Resolucién No. D-97-89 de la Oficina Nacional de
Servicio Civil ,

Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, Decreto No. 295 del Congreso de la
Republica de Guatemala,

Reglamento sobre Proteccion relativa a Enfermedad y Maternidad, Acuerdo de Junta Directiva No. 410,
Reglamento sobre Proteccion relativa a Accidentes, Acuerdo de Junta Directiva No. 1002,

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Acuerdo Ministerial No. 215-2004 del
Ministerio de Finanzas Publicas,

Normas internas:

1.

La toma de posesion de puesto respondera a un movimiento de personal por: primer ingreso, reingreso,
ascenso, traslado, permuta, informe de alta al patrono emitido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-, licencias con o sin goce de sueldo.

Los documentos que deberdn respaldar la toma de posesion del puesto son los siguientes:
Expediente del nuevo servidor publico (primer ingreso o reingreso)

Copia de Acuerdo Gubernativo de nombramiento de funcionario publico (cuando aplique)
Resolucién administrativa o judicial (cuando aplique)

Copia de documento que avale el ascenso, traslado, permuta, etc.

Formulario de “Informe de alta al patrono” del IGSS

Copia de Acuerdo Interno

= =4 4 -4 —a 9
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Unidad de Recursos Humanos

3. Los documentos que deberdn respaldar la entrega del puesto son los siguientes:
Renuncia

Solicitud de separacién del puesto en periodo de prueba

Certificado de defuncién

Resolucién por proceso disciplinario

Copia de Acuerdo Gubernativo (cuando aplique)

Copia de Acuerdo Interno

Copia de Acuerdo Interno o Resolucién (licencia con o sin goce de salario)
Formulario “Aviso de suspension de trabajo” del IGSS

Y otros que apliquen

= =4 -4 -8 _8_9_9a_-2._-2

Responsable: Asistente de Recursos Humanos, Analista de Admision y Encargada de Recursos Humanos

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento

1 Encargada de Recursos Traslada a la Asistente de Recursos Humanos la documentacién
Humanos / Analista de correspondiente para la suscripcion de acta de toma de posesion
Admisién de Personal / o entrega de puesto de los movimientos de personal.
Servidor Publico

2 Asistente de Recursos Recibe la documentacidn correspondiente y suscribe el acta de
Humanos toma de posesidn o entrega de puesto de los movimientos de

personal, de acuerdo a la accién que corresponda:

9 Toma de Posesion para empleado de nuevo ingreso o
reingreso: con base al Acuerdo Interno del puesto, partida
presupuestaria, salario, bonos, entre otros del servidor
publico.

 Toma de Posesion para Alta de IGSS, licencia con goce o sin
goce de salario, entre otros: con base a la documentacién de
soporte indicada en la norma interna.

i Aviso de Entrega para Suspension de IGSS, licencia con goce
o sin goce de salario, renuncia, entre otros: con base a la
documentacién de soporte indicada en la norma interna.

3 Analista de Admisién de Revisa la suscripcién de acta de toma de posesion o entrega de
Personal puesto de los movimientos de personal, con base a la
documentacién de soporte.

¢Esta correcto?

Si, traslada a la Encargada de Recursos Humanos para la firma
correspondiente. Continua paso 5

No, devuelve a la Asistente de Recursos Humanos con
observaciones. Continua paso 4

www.demi.gob.gt
) 2315-8610

) Calle 10-14, zona Pagina 76 de 187

Guatemala, C.A

0 O @ @DefensoriaDemi




DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MR Unidad de Recursos Humanos No. 54-2023
No. Paso Responsable Descripcion
4 Asistente de Recursos Recibe el acta de toma de posesién o entrega de puesto de los
Humanos movimientos de personal y realiza las correcciones pertinentes.
Regresa paso 3
5 Encargada de Recursos Firma el de acta de toma de posesidn o entrega de puesto de los
Humanos movimientos de personal y procede a dar posesién al nuevo
servidor publico o entrega de puesto a través del acta
correspondiente.
6 Asistente de Recursos Traslada a la Analista de Gestidon de Personal el acta suscrita con
Humanos la documentacion de soporte para los registros de los
movimientos de personal, para que sea verificado y registrado en
el Sistema de GUATENOMINAS.
Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA

Procedimiento: Toma de Posesion y Entrega de Puesto renglon 011 "Personal Permanente"

Encargada de Recursos Humanos / Analista de . . . Encargada de Recursos
o X / P Asiste de Recursos Humanos Analista de Admision de Personal &
Admisién de Personal / Servidor Piblico Humanos

Inicio

1
Traslada a la Asistente de Recursos
Humanos la documentacion
correspondiente para la suscripcion

Recibe la documentacion
correspondiente y suscribe el

o P acta de toma de posesion o
de acta de toma de posesion o 3
entrega de puesto de los entrega de puesto de los i incié
‘ g. p movimientos de personal Revisa la suscripcion de acta
movimientos de personal de toma de posesion o

> eptrgga de puesto de los
movimientos de personal, con
base a la documentacion de
soporte

¢Estd correcto?

No
4 \ 4

Devuelve a la Asistente
de Recursos Humanos
con observaciones

Realiza las correcciones | ,
pertinentes

Traslada a la Encargada
de Recursos Humanos |
para la firma 5
correspondiente

Firma el de acta de toma
| de posesion o entrega de
ld ..

puesto de los movimientos
de personal

6

Traslada a la Analista de Gestion

de Personal el acta suscrita con

la documentacion de soporte <

para los registros en el Sistema
de GUATENOMINAS

Fin
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10.10 Notificacion a la Contraloria General de Cuentas de los Movimientos de Personal de la Institucion

Objetivo: Realizar las gestiones administrativas para notificar a la Contraloria General de Cuentas de los
movimientos de personal de la Defensoria de la Mujer Indigena, de conformidad con la Ley de Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

Normas especificas:

a) Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Republica de

Guatemala y sus reformas,

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

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

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

e) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la

Mujer Indigena.
Norma Interna:

7. Se deberd contar con el usuario respectivo para ingresar al Portal WEB de la Contraloria General de
Cuentas y realizar los registros correspondientes.

Responsable: Asistente de Recursos Humanos

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Asistente de Recursos Elabora la certificacion de Acuerdo o Acta de toma posesién o
Humanos entrega del puesto, traslada para la firma de la Encargada de

Recursos Humanos.

2 Encargada de Recursos Revisa la certificacidon de acuerdo o acta.

Humanos

¢Esta correcto?

Si, firma la certificacién de acuerdo o acta. Continua paso 4

No, devuelve a la Asistente de Recursos Humanos con
observaciones. Continua paso 3

3 Asistente de Recursos Realiza las correcciones en la certificacion de acuerdo o acta.
Humanos Regresa paso 2
4 Ingresa al Sistema de Contraloria General de Cuentas y registra
los datos del Servidor Publico dependiendo el caso.
5 Carga en el Sistema los documentos que amparan la accion y
genera la constancia de recepcion de expediente.
6 Archiva la constancia de recepcién de documento en el

expediente personal del Servidor Publico.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento: Notificacion a la Contraloria General de Cuentas de los Movimientos de Personal

de la Institucion

Asistente de Recursos Humanos Encargada de Recursos Humanos

Inicio

Elabora la certificacion de
Acuerdo o Acta de toma
posesidn o entrega del puesto,

traslada para la firma de la
\ 4 2

Encargada de Recursos Humanos
.| Revisa la certificacién
>
de acuerdo o acta
¢Esta correcto?
No
3 v
Realiza las correcciones Devuelve a la Asistente Si
en la certificacion de < de Recursos Humanos
acuerdo o acta con observaciones
4
Ingresa al Sistema de
Firma la certificacion |

Contraloria General de »
Cuentas y registra los datos
del Servidor Publico

v 5

Carga en el Sistema los
documentos que amparan la
accion y genera la constancia

de recepcion de expediente

de acuerdo o acta

6
Archiva la constancia de
recepcién de documento
en el expediente personal
del Servidor Publico

Fin
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10.11 Elaboracion de Documentacion para la Apertura de Declaracidn Jurada Patrimonial de Probidad del

Servidor Publico

Objetivo: Realizar las gestiones administrativas para proporcionar al servidor publico de la Institucion, la
documentacién necesaria para que realice la apertura de Declaracidon Jurada Patrimonial de Probidad de
conformidad con la Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

Normas especificas:
a) Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto No. 89-2002 del

Congreso de la Republica de Guatemala,

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

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

d) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

Norma interna:
1. El servidor publico deberd presentar ante la Contraloria General de Cuentas, la Declaracién Jurada
Patrimonial de Probidad, en el plazo de 30 dias habiles a partir de la fecha de toma de posesién.

Responsable: Asistente de Recursos Humanos

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Asistente de Recursos Elabora oficio en el cual se solicita al personal que toma posesién
Humanos del puesto, que presente la declaracién de probidad ante la
Contraloria General de Cuentas y realice la actualizacidn Anual de
Datos Personales en el Sistema respectivo.

2 Certifica fotocopias de Acuerdo y Acta de toma posesion del
puesto, adjuntando las funciones al cargo, documentos que se
presentardn para la declaracion de probidad del servidor publico.

3 Encargada de Recursos Revisa oficio, acuerdo y acta certificada, asi como las funciones al

Humanos puesto.
¢Estd correcto?
Si, firma oficio y documentacién correspondiente. Continua paso
5
No, realiza observaciones y devuelve. Continua paso 4
4 Asistente de Recursos Realiza las correcciones requeridas. Regresa paso 3
Humanos
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No. Paso Responsable Descripcion

5 Entrega al Servidor Publico el Oficio con el acuerdo, acta de toma
posesion y funciones al cargo, indicando que tiene 30 dias habiles
a partir de la fecha de toma de posesidn, para poder realizar su
declaracion jurada patrimonial de probidad.
6 Servidor Publico Firma de recibido el oficio con la documentaciéon adjunta.
7 Presenta a la Contraloria General de Cuentas su declaracién
jurada patrimonial de probidad.
8 Entrega a la Unidad de Recursos Humanos la constancia de la
declaracidn jurada patrimonial emitida por la Contraloria General
de Cuentas.
9 Asistente de Recursos Recibe la constancia de la declaracion jurada patrimonial y
Humanos archiva en el expediente personal del Servidor Publico.
Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA

Procedimiento: Elaboracién de Documentacion para la Apertura de Declaracién Jurada Patrimonial de Probidad del Servidor Publico

Asistente de Recursos Humanos

Encargada de Recursos Humanos

Servidor Publico

Inicio

1
Elabora oficio en el cual se
solicita al personal que
toma posesion del puesto,
que presente la declaracion
de probidad ante la CGC

v 2

Certifica fotocopias de Acuerdo
y Acta de toma posesion del
puesto, adjuntando las

funciones al cargo para la
declaracion de probidad del
servidor publico

) 4

3

Revisa oficio, acuerdo y
» | acta certificada, asi como

4

Realiza las correcciones|

las funciones al puesto y
devuelve

¢Esta correcto?

No

v

Realiza observaciones y

requeridas

5

Entrega al Servidor Publico el
Oficio y documentacién

indicando que tiene 30 dias |

devuelve

Firma oficio y

habiles para realizar su
declaracion jurada
patrimonial de probidad

documentacién <«

correspondiente

N oficio con la

6

Firma de recibido el

9

Recibe la constancia de la
declaracion jurada
patrimonial y archiva en el <

documentacion
adjunta

v 7

Presenta a la CGC su
declaracion jurada
patrimonial de
probidad

v s

Entrega a la Unidad de
Recursos Humanos la

expediente personal del
Servidor Publico

v

Fin

constancia emitida por
la CGC
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10.2 Elaboracion de Documentacion para el Cierre de Declaracion Jurada Patrimonial de Probidad del Ex

servidor Publico

Objetivo: Realizar las gestiones administrativas para proporcionar al ex servidor publico, la documentacién
necesaria para que realice el cierre de Declaracion Jurada Patrimonial de Probidad de conformidad con la Ley
de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos.

Normas especificas:

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

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

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

d) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

Responsable: Asistente de Recursos Humanos

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Asistente de Recursos Elabora oficio, certificacién de Acuerdo y Acta de entrega de
Humanos puesto, constancia laboral con el salario desglosado, en el cual se

solicita al ex servidor, que realice el cierre de la declaracién
jurada patrimonial de probidad ante la Contraloria General de

Cuentas.
2 Encargada de Recursos Revisa oficio, acuerdo, acta certificada y constancia laboral, asi
Humanos como las funciones al puesto.

¢Esta correcto?
Si, firma oficio y documentacion correspondiente. Continua paso

4
No, realiza observaciones y devuelve. Continua paso 3
3 Asistente de Recursos Realiza las correcciones requeridas. Regresa paso 2
Humanos
4 Entrega al Ex servidor Publico el Oficio con el acuerdo, acta de
entrega de puesto y constancia laboral, para poder realizar su
cierre de declaracidn jurada patrimonial de probidad.
5 Ex servidor Publico Firma de recibido el oficio con la documentacién adjunta.
6 Asistente de Recursos Archiva el oficio firmado de recibido por el ex servidor publico en
Humanos el expediente personal.

Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA

Procedimiento: Elaboracién de Documentacion para el Cierre de Declaracién Jurada Patrimonial de Probidad del Exservidor Publico

Asistente de Recursos Humanos Encargada de Recursos Humanos Exservidor Publico

Inicio

1
Elabora oficio y documentacién
para que el exservidor realice el

cierre de la declaracion jurada
patrimonial de probidad ante la ¢ 2
CGC Revisa oficio, acuerdo, acta
.| certificada y constancia
- laboral, asi como las
funciones al puesto
¢Estd correcto?
No
3 h 4
Realiza las correcciones | Realiza observaciones y Si
requeridas B devuelve
Entrega al Exservidor Publico
el Oficio y documentacion Firma oficio y
para realizar su cierre de | documentacién <
declaracion jurada correspondiente 5
atrimonial de probidad . o
P P Firma de recibido el
| — oficio con la
4 documentacién
adjunta

6

Archiva el oficio firmado

de recibido por el »

exservidor publico en el
expediente personal

Fin
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10.13 Control de Vacaciones de Personal

Objetivo: Dar a conocer al personal de la Defensoria de la Mujer Indigena, las gestiones administrativas para
solicitar vacaciones de acuerdo con lo establecido en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Normas especificas:

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

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

c) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

Normas internas:
1. La Unidad de Recursos Humanos deberad solicitar a los Directores y Jefes Inmediatos la programaciéon anual

de vacaciones del personal bajo su cargo.

2. La solicitud de vacaciones debera realizarse anticipadamente al goce de las mismas a través de la Solicitud
y Autorizacién de Vacaciones.

3. El servidor publico no podra ausentarse de sus labores sin haber recibido la notificacién de autorizacion de
vacaciones de la Unidad de Recursos Humanos.

Responsable: Asistente de Recursos Humanos

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento

1 Servidor Publico Presenta al Jefe Inmediato la Solicitud y Autorizacién de

vacaciones para autorizacion.

2 Presenta a la Unidad de Recursos Humanos la Solicitud y

Autorizacién de vacaciones, firmado por el Servidor Publico y el
Jefe Inmediato.

3 Asistente de Recursos Recibe y revisa la Solicitud y Autorizacidon de Vacaciones y registra
Humanos en el control digital interno.

4 Traslada a Direccién Ejecutiva o Despacho Superior la Solicitud y

Autorizacién de Vacaciones para visto bueno.

5 Asistente de Direccion Recibe la Solicitud y Autorizacién de Vacaciones y traslada para
Ejecutiva / Asistente de visto bueno de la Directora Ejecutiva o Sefiora Defensora de la
Despacho Mujer Indigena.

6 Directora Ejecutiva / Sefiora Firma de visto bueno la Solicitud y Autorizacién de Vacaciones.
Defensora de la Mujer
Indigena

7 Asistente de Direccion Traslada a la Unidad de Recursos Humanos la Solicitud vy

Ejecutiva / Asistente de
Despacho

Autorizacidén de Vacaciones con visto bueno.
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No. 54-2023

No. Paso Responsable Descripcion
8 Asistente de Recursos Recibe la Solicitud y Autorizacién de Vacaciones firmada de visto
Humanos bueno por la Directora Ejecutiva o Sefiora Defensora de la Mujer
Indigena.
9 Asistente de Recursos Informa al Servidor Publico de la aprobacion de las vacaciones via
Humanos correo electrénico con copia al Jefe Inmediato.
10 Archiva la Solicitud y Autorizacidn de Vacaciones en el expediente

personal del servidor publico.

Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA

Procedimiento: Control de Vacaciones de Personal

Servidor Publico

Asistente de Recursos Humanos

Asistente de Direccion
Ejecutiva / Asistente de
Despacho

Directora Ejecutiva / Sefiora
Defensora de la Mujer Indigena

Inicio

Presenta al Jefe Inmediato la
Solicitud y Autorizacion de
vacaciones para autorizacion

v

Presenta a la Unidad de
Recursos Humanos la Solicitud
y Autorizacion de vacaciones,

firmado por el Servidor

Publico y el Jefe Inmediato

3
Recibe y revisa la Solicitud y
\. | Autorizacion de Vacaciones

y registra en el control
digital interno

v

Traslada a Direccién
Ejecutiva o Despacho

Recibe la Solicitud y
Autorizacion de Vacaciones y
| traslada para visto bueno de

6

Firma de visto bueno la

Superior la Solicitud y
Autorizacién de Vacaciones
para visto bueno

Recibe la Solicitud y
Autorizacion de Vacaciones
firmada de visto bueno porla |

la Directora Ejecutiva o
Sefiora Defensora de la Mujer
Indigena

Traslada a la Unidad de
Recursos Humanosla |

Solicitud y Autorizacion
de Vacaciones

v

Directora Ejecutiva o Sefiora |
Defensora de la Mujer
Indigena

Y 9
Informa al Servidor Publico
de la aprobacion de las
vacaciones via correo
electrdnico con copia al
Jefe Inmediato

¢ 10

Archiva la Solicitud y
Autorizacion de Vacaciones
en el expediente personal
del servidor publico

Fin

Solicitud y Autorizacion de |
Vacaciones con visto bueno
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10.14 Solicitud y Aprobacién de Permiso

Objetivo: Realizar las gestiones administrativas para controlar los permisos y ausencias del personal de la
Defensoria de la Mujer Indigena, de conformidad con la normativa aplicable.

Normas especificas:
a) Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala,
b) Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo No. 18-98,
¢) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

Responsable: Asistente de Recursos Humanos

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Servidor Publico Presenta a la Asistente de Recursos Humanos el formulario de
Solicitud de Permiso autorizado por el Jefe Inmediato.

2 Asistente de Recursos Revisa el formulario de Solicitud de Permiso, verificando que
Humanos cumpla con los cinco dias de anticipacion a excepcidon de

emergencia y firma de recibido colocandole la fecha y hora.

3 Traslada a la Directora Ejecutiva o Sefora Defensora de la Mujer

Indigena el formulario de permiso, para su visto bueno.

4 Asistente de Direccion Recibe la Solicitud de Permiso y traslada para visto bueno de la
Ejecutiva / Asistente de Directora Ejecutiva o Sefiora Defensora de la Mujer Indigena.
Despacho

5 Directora Ejecutiva / Sefiora Firma de visto bueno el formulario de permiso y devuelve a la
Defensora de la Mujer Unidad de Recursos Humanos.

Indigena

6 Asistente de Direccion Traslada a la Unidad de Recursos Humanos la Solicitud de

Ejecutiva / Asistente de Permiso.
Despacho
7 Asistente de Recursos Informa al Servidor Publico que su permiso se le ha otorgado el

Humanos

visto bueno y archiva en el expediente personal.

Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA
Procedimiento: Solicitud y Aprobacion de Permiso
Asetiede Deccien Directora Ejecutiva / Sefiora
Servidor Publico Asistente de Recursos Humanos Ejecutiva / Asistente de ! i ,
PaE Defensora de la Mujer Indigena
Inicio
1 2
Presenta a la Asistente de Revisa el f(?rmularlc? de Solicitud
de Permiso, verificando que
LSS D] cumpla con los cinco dias de
formulario de Solicitud de > pfa cor "
) ) anticipacion a excepcion de
Permiso autorizado por el Jefe R -
. emergencia y firma de recibido
Inmediato )
colocandole la fecha y hora
\ ‘
Traslada a la Direccion Bl :
Eiecutiva o Sefiora Permiso y traslada para Firma de visto bueno el
De#ensora de la Muier . | visto bueno de la Directora formulario de permiso y
Indicena el formularié de Ejecutiva o Sefiora "I devuelve a la Unidad de
& . Defensora de la Mujer Recursos Humanos
permiso, para su visto bueno ,
Indigena
7
Informa al Servidor Publico 6
que su permiso se le ha Traslada a la Unidad de
otorgado el visto buenoy [« Recursos Humanos la <
archiva en el expediente Solicitud de Permiso
personal
\ 4
Fin
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10.15 Emisidn de Constancias Laborales y Constancias de Prestacion de Servicios Profesionales o Técnicos

Objetivo: Realizar las gestiones administrativas para emitir las constancias laborales del personal y constancias
de prestacidon de servicios de contratistas de la Defensoria de la Mujer Indigena, de conformidad con la
normativa aplicable.

Normas especificas:

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

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

c) Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas,

d) Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 y sus
Reformas,

e) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

Responsable: Asistente de Recursos Humanos

No. Paso Responsable Descripcion

Inicio del Procedimiento

1 Servidor Publico/Contratista Solicita a la Unidad de Recursos Humanos la emision de una
constancia laboral o constancia de prestacién de servicios, por
escrito o a través de correo electronico con cinco dias de
anticipacion, siendo el quinto dia el dia posterior a la solicitud.

2 Asistente de Recursos Emite la constancia solicitada, con base al expediente del servidor
Humanos publico o el contrato suscrito y traslada a la Encargada de
Recursos Humanos para revision y firma.
3 Encargada de Recursos Revisa la constancia segun expediente o contrato.
Humanos ¢Esta correcto?

Si, firma y sella, devuelve a la Asistente de Recursos Humanos.
Continua paso 5
No, devuelve con observaciones. Continua paso 4

4 Asistente de Recursos Realiza las correcciones requeridas. Regresa paso 3
Humanos
5 Entrega la constancia al Servidor Publico o Contratista, quien
firma copia de recibido o traslada via correo electrdnico.
6 Archiva la copia de la constancia del Servidor Publico o

Contratista.
Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA
Procedimiento: Emisién de Constancias Laborales y Constancias de Prestacion de Servicios Profesionales o Técnicos
. e . . Encargada de Recursos
Servidor Publico/Contratista Asistente de Recursos Humanos &
Humanos
Inicio
1 2
Solicita a la Unidad de Recursos Emite la constancia solicitada,
Humanos la emisién de una con base al expediente del
constancia laboral o constancia > servidor publico o el contrato
de prestacion de servicios, por suscrito y traslada a la
escrito o a través de correo Encargada de Recursos
electrénico Humanos para revisiéon y firma 3
Revisa la constancia
P segln expediente o
contrato
¢Estd correcto?
No
Z \ 4
Realiza las correcciones | Devuelve con Si
requeridas [ observaciones
5
Entrega la constancia al
Servidor Publico o Firmay sella, devuelve
Contratista, quien firma |« a la Asistente de <
copia de recibido o traslada Recursos Humanos
via correo electrénico
v 6
Archiva la copia de la
constancia del Servidor
Publico o Contratista
\ 4
Fin
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10.16 Solicitud de Documentacion Actualizada Anualmente

Objetivo: Realizar las gestiones administrativas para solicitar la documentacién actualizada anualmente al
personal contratado bajo el renglén 011 de la Defensoria de la Mujer Indigena, de conformidad con la

normativa aplicable.

Normas especificas:

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

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

h) Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas, Decreto No. 31-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas,

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

j) Ley del Impuesto Sobre la Renta -ISR-, Decreto No. 26-92 del Congreso de la Republica de Guatemala SAT,

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

[) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la

Mujer Indigena.

Normas internas:

1. Los servidores publicos deberan presentar a la Unidad de Recursos Humanos la documentacidn actualizada
anualmente en el mes de enero del ejercicio fiscal vigente.

Responsable: Asistente de Recursos Humanos

No. Paso Responsable Descripcion

Inicio del Procedimiento

1 Asistente de Recursos

Humanos

enero del siguiente afio.

proyectada)

Anualmente.

9 Actualizacion de CV
9 Solvencia Fiscal, entre otros.

Y traslada para revisién.

Elabora Memorandum en los meses de noviembre y diciembre
dirigido a todo el personal contratado bajo el renglén 011, para
solicitar que presenten a la Unidad de Recursos Humanos la
siguiente documentacién actualizada anualmente en el mes de

i Declaraciones del Impuesto Sobre la Renta (definitiva vy
9 Constancia de Registro Tributario Unificado -RTU- actualizado

9 Boleto de Ornato del ejercicio fiscal vigente
1

Certificacion de Colegiado Activo (para profesionales) pagado

9 Actualizacion de datos de la Contraloria General de Cuentas
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No. Paso Responsable Descripcion
2 Encargada de Recursos Revisa el Memordandum dirigido a todo el personal contratado
Humanos bajo el renglon 011 para solicitar que presenten a la Unidad de
Recursos Humanos la documentacién actualizada anualmente.
¢Estd correcto?
Si, firma el memorandum y devuelve a la Asistente de Recursos
Humanos. Continua paso 4
No, realiza observaciones y devuelve a la Asistente de Recursos
Humanos. Continua paso 3
3 Asistente de Recursos Realiza las correcciones requeridas. Regresa paso 2
Humanos
4 Traslada a la Direccién Ejecutiva el Memordandum para visto
bueno.
5 Asistente de Direccion Recibe y revisa el Memorandum dirigido a todo el personal
Ejecutiva contratado bajo el renglén 011 para visto bueno.
¢Estd correcto?
Si, traslada a la Directora Ejecutiva para firma de visto bueno.
Continua paso 6
No, devuelve a la Asistente de Recursos Humanos con
observaciones. Regresa paso 3
6 Directora Ejecutiva Firma el Memorandum dirigido a todo el personal contratado
bajo el renglon 011 para solicitar que presenten a la Unidad de
Recursos Humanos la documentacién actualizada anualmente vy
devuelve a la Unidad de Recursos Humanos.
7 Asistente de Recursos Recibe y socializa a todo el personal de la Defensoria de la Mujer
Humanos Indigena, el Memorandum via correo electrénico.
8 Servidor Publico Presenta a la Unidad de Recursos Humanos la documentacién
actualizada anualmente de forma fisica en el plazo establecido.
9 Asistente de Recursos Revisa la documentacidn actualizada anualmente.
Humanos éEsta completa?
Si, recepciona y registra en el control de la documentacién
entregada y traslada a la Encargada de Recursos Humanos para su
conocimiento. Continua paso 10
No, devuelve al Servidor Publico la documentacion para que
complete la documentacién faltante o resuelva lo indicado.
Regresa paso 8
10 Encargada de Recursos Recibe y revisa el control de la documentacion entregada para lo
Humanos que corresponda.
11 Asistente de Recursos Archiva en el expediente personal del servidor publico.
Humanos
Fin del Procedimiento
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Procedimiento: Solicitud de Documentacion Actualizada Anualmente

Asistente de Recursos Humanos Encargada de Recursos Humanos Asistente de Direccion Ejecutiva

Inicio

1

Elabora Memorandum en los
meses de noviembre y
diciembre, dirigido a todo el
personal contratado bajo el
renglon 011 para solicitar la
documentacion actualizada \ 4 2

anualmente

Revisa el Memorandum para
solicitar que presenten la
documentacién actualizada
anualmente

¢Esta correcto?

No
Realiza las correcciones fealca Si
» .
—> : observaciones
requeridas N y
devuelve
4
Traslada a la Direccion Firma el
Ejecutiva el Memoréndum |« memorandumy <€

para visto bueno devuelve 5

Recibe y revisa el
Memorandum para visto
bueno

\ 4

¢Esta correcto?

No

Yy

Devuelve con
observaciones

Traslada ala
Directora Ejecutiva
para firma de visto

bueno
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d de D

Directora Ejecutiva

Asistente de Recursos Humanos

Servidor Publico

Encargada de Recursos Humanos

Firma el Memorandum para
solicitar la documentacion
actualizada anualmente y

devuelve

Recibe y socializa a todo el
personal de la Defensoria de la

4

Mujer Indigena, el
Memorandum via correo
electrénico

9

Revisa la documentacion

\ 4

Presenta a la Unidad de
Recursos Humanos la
documentacion actualizada [€—
anualmente de forma fisica
en el plazo establecido

A

actualizada anualmente

¢Esta completa?

No

4

Devuelve la documentacion
para que complete la

documentacion faltante o
resuelva lo indicado

Recepciona y registra en
el control de la

10

documentacién
entregada

11

Archiva en el expediente

Recibe y revisa el control de
la documentacion
entregada para lo que
corresponda

personal del servidor |«
publico

Fin
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10.17 Ejecucion y Pago de Nomina Mensual del Renglén Presupuestario 011

Objetivo: Efectuar la ejecucidn y el pago de ndmina mensual por el trabajo realizado de los servidores publicos
que laboran en la Defensoria de la Mujer Indigena, ndmina que es generada en el Sistema de Néminas y
Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios individuales y otros relacionados con el Recurso
Humano -GUATENOMINAS-.

Normas especificas:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

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

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

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Acuerdo Ministerial No. 215-2004 del
Ministerio de Finanzas Publicas,

Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracidn vigente,

Manual de Usuario del Sistema de Némina y Registro de Personal GUATENOMINAS,

Calendario para la ejecucién de ndminas de sueldos vigente de la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas internas:

1.

Los responsables encargados de la elaboracién, ejecucién, revisién y aprobacién de las nédminas deberan
contar con el usuario y los permisos respectivos del sistema GUATENOMINAS otorgados por el Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN- y deberan observar y aplicar los manuales de usuarios para la liquidacién de
ndéminas del MINFIN.

Los responsables encargados de la elaboracién, ejecucién, revisién y aprobacion de las nédminas deberan
verificar en el calendario de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- para la entrega del Formulario
Electronico de Movimiento de Personal -FEMP- y estos deberan estar aprobados por ONSEC, previo a la
liquidacion de las néminas.

Los responsables encargados de la elaboracion, ejecucion, revisidon y aprobacidn de las ndminas deberan
verificar en el calendario del Ministerio de Finanzas Publicas la fecha limite para la liquidaciéon de las
ndminas durante el ejercicio fiscal vigente.

Responsable: Analista de Gestion de Personal

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Analista de Admisidn de Personal | Traslada el expediente de personal segin el movimiento de
personal, para el registro en el Sistema de GUATENOMINAS.
2 Analista de Gestién de Personal Recibe y revisa el expediente personal segin el movimiento a
registrar.

¢Esta correcto?
Si, revisa la fecha de ingreso del personal nuevo.
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No. Paso Responsable Descripcion

¢Fecha mes anterior o actual?

a) Fecha anterior al mes: Registra al personal si se debe
cancelar o no percibié salario en el mes anterior, en el
modulo denominado “pago pendiente”, en el Sistema
GUATENOMINAS. Este registro se realiza con cada persona
que ingresa,

b) Fecha en el mes actual: registra al personal para liquidar el
salario en el mes que corresponde. Continua paso 4

No, realiza observaciones y devuelve a la Analista de Admisidn

de Personal. Continua paso 3

Nota:

Si el Sistema muestra algunos puntos criticos que inciden en el
resultado de la nédmina a ejecutar, se debe minimizar o
eliminar en su totalidad las incidencias encontradas; tomando
en cuenta las recomendaciones presentadas para cada una de

ellas.

3 Analista de Admision de Personal | Realiza correcciones. Regresa paso 2

4 Analista de Gestion de Personal Consulta la fecha minima y mdxima, segun el Calendario de
Néminas de Sueldos y Honorarios vigente.

5 Genera e imprime del Sistema GUATENOMINAS dos juegos
originales de los documentos que amparan la ndmina mensual
y firma.

6 Compagina los reportes de ndmina generados y prepara los

documentos siguientes:
f Orden de Compra
9 Reporte Detalle de Depdsitos Monetarios
Y NObmina del mes

7 Encargada de Recursos Humanos | Revisa la ndmina y verifica que todos los empleados nuevos,
activos y de baja se hayan registrado con los montos, dias,
bonos y descuentos respectivos.

¢Estd correcta?

Si, firma la nédmina y remite a la Directora Ejecutiva o Sefora
Defensora de la Mujer Indigena. Continua paso 8

No, devuelve la ndmina en caso de algun error en los calculos
de salario de algun servidor publico. Regresa paso 2

Nota:

En caso de que la Institucién no cuente con el puesto de
Directora Ejecutiva, se presentara la ndmina al Despacho
Superior.
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No. Paso Responsable Descripcion
8 Directora Ejecutiva o Sefiora Recibe y verifica la ndmina mensual.
Defensora de la Mujer Indigena ¢Esta correcta?
Si, firma la némina y traslada a la Encargada de Recursos
Humanos. Continua paso 10
No, realiza observaciones y rechaza la ndmina mensual.
Continua paso 9

9 Analista de Gestion de Personal Verifica las observaciones. Regresa paso 2

10 Elabora oficio de traslado a la Direccién Administrativa
Financiera, en donde traslada la ndmina debidamente firmada
para su aprobacién en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-.

11 Encargada de Recursos Humanos | Envia el archivo del CUR de Compromiso y Devengado -CYD-
del Sistema GUATENOMINAS al Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

12 Direcciéon Administrativa Recibe y aprueba los documentos de némina en el SICOIN,

Financiera generando el CUR de Compromiso y Devengado -CYD- e
informa a la Unidad de Recursos Humanos via correo
electrdénico de su aprobacién.

13 Encargada de Recursos Humanos | Aprueba el archivo de acreditamiento a Bancos en el Sistema
GUATENOMINAS, el cual se carga de forma automatica para
cada Banco del Sistema, quienes al momento de bajar el
archivo éste figura en el sistema como “Descargado”.

14 Analista de Gestién de Personal Archiva ndmina mensual fisica y digital.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento: Ejecucion y Pago de N6mina Mensual del Renglén Presupuestario 011

Analista de Admision de Personal Analista de Gestidn de Personal

Inicio

Traslada el expediente de
personal seglin el movimiento
de personal, para el registro en +

el Sistema de GUATENOMINAS Recibe y revisa el
| expediente personal
7 segtin el movimiento a

registrar

¢Esta correcto?

No
3 i : Si
Realiza observaciones y
Realiza correcciones |« devuelve a la Analista de
Admisién de Personal

Revisa la fecha de
ingreso del personal |«
nuevo

¢{Fecha me
anterior o
actual?

a) Fecha anterior al mes

Registra al personal si se
debe cancelar o no percibié
salario en el mes anterior
en el mdédulo "pago
pendiente"

b) Fecha en el mes actual

Registra al personal para
L liquidar el salario en el
mes que corresponde

v :

Consulta la fecha minima y

méxima, segln el Calendario |

de Néminas de Sueldos y
Honorarios vigente
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Procedimiento: Ejecucién y Pago de Némina Mensual del Renglon Presupuestario 011

Directora Ejecutiva o Sefora

Analista de Gestién de Personal Encargada de Recursos Humanos . ,
Defensora de la Mujer Indigena

Genera e imprime del
Sistema GUATENOMINAS
dos juegos originales de los
documentos que amparan
la némina mensual y firma

7
¢ 6 Revisa la némina y verifica que
todos los empleados nuevos,
w| activosy de baja se hayan
registrado con los montos,

dias, bonos y descuentos
respectivos

Compagina los reportes de
ndmina generados y prepara
los documentos

¢Esta correcta?

No

Devuelve la némina en Si

caso de algun error en los

A e 5008 .

cdlculos de salario de
algun servidor publico

Firma la ndmina y remite

a la Directora Ejecutiva o ¢
Sefiora Defensora de la

Mujer Indigena 8
| | Recibe y verifica la
némina mensual
¢Esta correcta?
No
9 A 4
s Realiza observaciones Si
Verifica las P -
. < y rechaza la némina
observaciones
mensual
10

Elabora oficio de traslado a la
Direccion Administrativa
Financiera para aprobacion en el
Sistema SICOIN

Firma la néminay
traslada a la Encargada |-
de Recursos Humanos
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Procedimiento: Ejecucion y Pago de Némina Mensual del Renglén Presupuestario 011

. L. .. . . . Analista de Gestion de
Encargada de Recursos Humanos Direccién Administrativa Financiera
Personal
1 12
Envia el archivo del CUR de Recibe y aprufebz.l los
C . D do - documentos de nédmina en el
e M DO » | SICOIN, generando el CUR de
EReEIEREE "] Compromiso y Devengado -
GUATENOMINAS al Sistema - v d
SICOIN CYD- e informa a la Unidad de

Recursos Humanos

13

Aprueba el archivo de
acreditamiento a Bancos
en el Sistema
GUATENOMINAS

A

14
» | Archiva némina mensual
> . L
fisica y digital
\ 4
Fin
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10.18 Ejecucion y Pago de Nomina Adicional del Renglon Presupuestario 011

Objetivo: Efectuar la ejecucién y pago de ndmina adicional, para regularizar los pagos pendientes de los
servidores publicos de la Defensoria de la Mujer Indigena, ndmina que es generada en el Sistema de Néminas y
Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios individuales y otros relacionados con el Recurso
Humano -GUATENOMINAS-.

Normas especificas:

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

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

c) Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Acuerdo Ministerial No. 215-2004 del
Ministerio de Finanzas Publicas,

d) Plan Anual de Salarios y Normas para la administracién vigente, para la correcta aplicacién de la Escala de
Salario de Puestos del Plan de Clasificacion de puestos del Organismo Ejecutivo,

e) Manual de Usuario del Sistema de Némina y Registro de Personal GUATENOMINAS,

f) Calendario para la ejecucidon de néminas de sueldos vigente de la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas,

g) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

Normas internas:

4. Los responsables encargados de la elaboracion, ejecucion, revisidon y aprobacion de las ndminas deberan
contar con el usuario y los permisos respectivos del sistema GUATENOMINAS otorgados por el Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN- y deberan observar y aplicar los manuales de usuarios para la liquidacién de
néminas del MINFIN.

5. Los responsables encargados de la elaboracién, ejecucién, revisién y aprobacion de las nédminas deberan
verificar en el calendario de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- para la entrega del Formulario
Electrénico de Movimiento de Personal -FEMP- y estos deberan estar aprobados por ONSEC. Asi como, la
aprobaciéon de la asignacién de bonos monetarios, bono profesional, complemento personal al salario,
bono de antigliedad u otros bonos autorizados a la Institucién y salarios proporcionales, prestaciones
pdstumas, prestaciones laborales, entre otros; previo a la ejecucidn de la nédmina adicional.

6. Los responsables encargados de la elaboracidn, ejecucion, revision y aprobacion de las ndminas deberdn
verificar en el calendario del Ministerio de Finanzas Publicas la fecha limite para la liquidacion de las
ndminas durante el ejercicio fiscal vigente.

Responsable: Analista de Gestion de Personal

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Analista de Admisién de Personal | Traslada el expediente de personal o documentaciéon que
/ Encargada de Recursos de origine el movimiento de personal, para el registro en el
Humanos Sistema de GUATENOMINAS.

www.demi.gob.gt
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No. Paso Responsable Descripcion

2 Analista de Gestion de Personal Recibe y revisa el expediente personal o documentacién que
origine el movimiento a registrar.
¢Estd correcto?

Si, registra en el Sistema de GUATENOMINAS, las asignaciones
o prestaciones laborales, segun sea el caso. Continua paso 4
No, realiza observaciones y devuelve. Continua paso 3

Nota:

Si el Sistema muestra algunos puntos criticos que inciden en el
resultado de la nédmina a ejecutar, se debe minimizar o
eliminar en su totalidad las incidencias encontradas; tomando
en cuenta las recomendaciones presentadas para cada una de
ellas.

3 Analista de Admision de Personal | Realiza correcciones. Regresa paso 2

/ Encargada de Recursos de
Humanos

4 Analista de Gestion de Personal Consulta la fecha minima y maxima, segun el Calendario de
Néminas de Sueldos y Honorarios vigente.

5 Genera e imprime del Sistema GUATENOMINAS dos juegos
originales de los documentos que amparan la ndmina
adicional y firma.

6 Compagina los reportes de ndmina generados y prepara los
documentos siguientes:

f Orden de Compra
9 Reporte Detalle de Depdsitos Monetarios
Y NOmina adicional
7 Encargada de Recursos Humanos | Revisa la nédmina adicional y verifica que todos los pagos se

hayan registrado con los montos, dias, bonos y descuentos
respectivos.

¢Esta correcta?

Si, firma la nédmina adicional y remite a la Directora Ejecutiva o
Sefiora Defensora de la Mujer Indigena. Continua paso 8

No, devuelve la ndmina, en caso de algun error en los calculos
de los pagos de algun servidor publico. Regresa paso 2

Nota:

En caso de que la Institucion no cuente con el puesto de
Directora Ejecutiva, se presentard la némina al Despacho
Superior.

www.demi.gob.gt
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No. Paso Responsable Descripcion
8 Directora Ejecutiva o Sefiora Recibe y verifica la ndmina adicional.
Defensora de la Mujer Indigena ¢Esta correcta?
Si, firma la némina y traslada a la Encargada de Recursos
Humanos. Continua paso 10
No, realiza observaciones y rechaza la ndmina adicional.
Continua paso 9

9 Analista de Gestion de Personal Verifica las observaciones. Regresa paso 2

10 Elabora oficio de traslado a la Direccién Administrativa
Financiera, en donde traslada la ndémina adicional
debidamente firmada para su aprobacién en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

11 Encargada de Recursos Humanos | Envia el archivo del CUR de Compromiso y Devengado -CYD-
del Sistema GUATENOMINAS al Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

12 Direcciéon Administrativa Recibe y aprueba los documentos de nédmina adicional en el

Financiera SICOIN, generando el CUR de Compromiso y Devengado -
CYD- e informa a la Unidad de Recursos Humanos via correo
electrénico de su aprobacion.

13 Encargada de Recursos Humanos | Aprueba el archivo de acreditamiento a Bancos en el Sistema
GUATENOMINAS, el cual se carga de forma automatica para
cada Banco del Sistema, quienes al momento de bajar el
archivo éste figura en el sistema como “Descargado”.

14 Analista de Gestién de Personal Archiva nédmina adicional fisica y digital.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento: Ejecucion y Pago de Némina Adicional del Renglén Presupuestario 011
Analista de Admision de Personal . iy
/ Analista de Gestion de Personal
Encargada de Recursos de Humanos
Inicio
1
Traslada el expediente de
personal o documentacién que
origine el movimiento de
personal, para el registro en el + 2
Sistema de GUATENOMINAS Recibe y revisa el expediente
w | Ppersonal o documentacién
7" que origine el movimiento a
registrar
¢Esta correcto?
No
3 v Si
el e | P Realiza observaciones y
devuelve
Registra en el Sistema de
GUATENOMINAS, las P

asignaciones o prestaciones |
laborales, segun sea el caso

v .

Consulta la fecha minimay
madxima, segun el Calendario
de Néminas de Sueldos y
Honorarios vigente

v :

Genera e imprime del
Sistema GUATENOMINAS
dos juegos originales de los
documentos que amparan
la némina adicional y firma

v ‘

Compagina los reportes de
némina generados y prepara
los documentos
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Procedimiento: Ejecucion y Pago de Némina Adicional del Renglon Presupuestario 011

Analista de Gestién de

Direccidon Administrativa

11

Envia el archivo del CUR de
Compromiso y Devengado -
CYD- del Sistema
GUATENOMINAS al Sistema
SICOIN

Directora Ejecutiva o Sefiora
Encargada de Recursos Humanos - . ) ]
Defensora de la Mujer Indigena Personal Financiera
7
Revisa la ndmina adicional y
verifica que todos los pagos se
hayan registrado con los
montos, dias, bonos y
descuentos respectivos
¢Estd correcta?
No
Si v
Devuelve la némina, en
caso de algun error en los
2 A
calculos de los pagos de
algun servidor publico
Firma la némina y remite a la 8
Ly Directora Ejecutiva o Sefiora w| Recibey verifica la
Defensora de la Mujer 71" némina adicional
Indigena
¢Estd correcta?
No
Si * 3
i -
REIIFE Verifica las

observaciones y
rechaza la némina

Firma la némina 'y
traslada a la

observaciones

10

Elabora oficio de traslado a la
Direccién Administrativa

Encargada de
Recursos Humanos

Financiera para aprobacion en el
Sistema SICOIN

12

Recibe y aprueba los
documentos de némina en el
SICOIN, generando el CUR de
> .

Compromiso y Devengado -
CYD- e informa a la Unidad de

13

Aprueba el archivo de

Recursos Humanos

en el Sistema
GUATENOMINAS

acreditamiento a Bancos |
<

14

Archiva némina
adicional fisica y digital

Fin
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10.19 Ejecucién y liquidacion de Nomina Bono 14 y Aguinaldo

Objetivo: Efectuar la ejecucidon y liquidacién de NOmina para el pago del Bono 14 o Aguinaldo para los
servidores publicos que laboran en la Defensoria de la Mujer Indigena, ndmina que es generada en el Sistema
de Nominas y Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios individuales y otros relacionados con el
Recurso Humano -GUATENOMINAS-.

Normas especificas:

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

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

c) Ley de Bonificacidon Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico, Decreto No. 42-92 del Congreso
de la Republica de Guatemala,

d) Aguinaldo para Trabajadores del Estado, Decreto No. 1633 del Congreso de la Republica de Guatemala,

e) Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Acuerdo Ministerial No. 215-2004 del
Ministerio de Finanzas Publicas,

f) Plan Anual de Salarios y Normas para la administracion vigente, para la correcta aplicacién de la Escala de
Salario de Puestos del Plan de Clasificacion de puestos del Organismo Ejecutivo,

g) Manual de Usuario del Sistema de Némina y Registro de Personal GUATENOMINAS,

h) Calendario para la ejecucién de ndminas de sueldos vigente de la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas,

i) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

Normas internas:

1. Los responsables encargados de la elaboracion, ejecucidn, revision y aprobacion de las nédminas deberan
contar con el usuario y los permisos respectivos del sistema GUATENOMINAS otorgados por el Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN- y deberdn observar y aplicar los manuales de usuarios para la liquidacién de
ndéminas del MINFIN.

2. Los responsables encargados de la elaboracidn, ejecucién, revisidn y aprobacion de las ndminas deberan
verificar en el calendario del Ministerio de Finanzas Publicas la fecha limite para la liquidacién de las
ndminas durante el ejercicio fiscal vigente.

Responsable: Analista de Gestion de Personal

No. Paso Responsable Descripcion

Inicio del Procedimiento

1 Analista de Gestién de Personal Elabora un archivo en Excel de los servidores publicos, a
quienes se les debe pagar la bonificacién anual o aguinaldo,
con el monto proporcional de acuerdo con el tiempo
laborado.

Nota:

www.demi.gob.gt
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No. Paso Responsable Descripcion

El pago de bonificacidn anual se efectia en el mes de julio y el
pago de aguinaldo se efectua el 50% en diciembre del ejercicio
fiscal vigente y el otro 50% en enero del siguiente afio.

2 Analista de Gestion de Personal Consulta la fecha minima y mdxima, segun el Calendario de
NAminas de Sueldos y Honorarios vigente.

3 Verifica el archivo en Excel los datos que debe pagar de la
bonificacion anual o aguinaldo con el Sistema
GUATENOMINAS, efectuando las modificaciones en los
montos o puntos criticos.

Nota:

Si el Sistema muestra algunos puntos criticos que inciden en el
resultado de la nédmina a ejecutar, se debe minimizar o
eliminar en su totalidad las incidencias encontradas; tomando
en cuenta las recomendaciones presentadas para cada una de
ellas.

4 Genera e imprime dos juegos originales de los documentos
que amparan la némina de bonificacién anual o aguinaldo y
firma, preparando los documentos siguientes:

1 Orden de Compra

1 Reporte Detalle de Depdsitos Monetarios

9 Némina de bonificacién anual o de aguinaldo

5 Encargada de Recursos Humanos | Revisa la ndmina respectiva y verifica que todos los pagos se
hayan registrado con los montos, dias, bonos y descuentos
respectivos.

¢Esta correcta?

Si, firma la ndmina respectiva y remite a la Directora Ejecutiva
o Sefiora Defensora de la Mujer Indigena. Continua paso 6

No, devuelve la ndmina, en caso de algun error en los calculos
de los pagos de algun servidor publico. Regresa paso 3

Nota:

En caso de que la Institucidn no cuente con el puesto de
Directora Ejecutiva, se presentara la ndmina al Despacho

Superior.
6 Directora Ejecutiva o Sefiora Revisa y verifica la ndmina respectiva.
Defensora de la Mujer Indigena ¢Esta correcta?

Si, firma la ndmina y traslada a la Encargada de Recursos
Humanos. Continua paso 8.

No, realiza observaciones y rechaza la nédmina. Continua paso
7.

7 Analista de Gestién de Personal Verifica las observaciones. Regresa paso 3

www.demi.gob.gt
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No. Paso

Responsable

Descripcion

8

Elabora oficio de traslado a la Direccion Administrativa
Financiera, en donde traslada la némina debidamente firmada
para su aprobacion en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-.

Encargada

de Recursos Humanos

Envia el archivo del CUR de Compromiso y Devengado -CYD-
del Sistema GUATENOMINAS al Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-.

10

Direcciéon Administrativa

Financiera

Recibe y aprueba los documentos de nédmina en el SICOIN,
generando el CUR de Compromiso y Devengado -CYD- e
informa a la Unidad de Recursos Humanos via correo
electrénico de su aprobacion.

11

Encargada de Recursos Humanos

Aprueba el archivo de acreditamiento a Bancos en el Sistema
GUATENOMINAS, el cual se carga de forma automética para
cada Banco del Sistema, quienes al momento de bajar el
archivo éste figura en el sistema como “Descargado”.

12

Analista de Gestion de Personal

Archiva némina fisica y digital de bonificacion anual o de
aguinaldo.

Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA

Procedimiento: Ejecucion y liquidacion de Némina Bono 14 y Aguinaldo

Analista de Gestion de Personal

Encargada de Recursos Humanos

Inicio

1
Elabora un archivo en Excel
de los servidores publicos
para pagar la bonificacion
anual o aguinaldo

v 2

Consulta la fecha minima'y
maxima, segun el Calendario
de Ndminas de Sueldos y
Honorarios vigente

v ;

Verifica el archivo en Excel los

) datos que debe pagar de la
bonificacién anual o aguinaldo
con el Sistema GUATENOMINAS
v 4

Genera e imprime dos juegos
originales de los documentos

5
Revisa la ndmina respectiva y
verifica que todos los pagos se

que amparan la némina de
bonificacion anual o aguinaldo,
firma y prepara los documentos

hayan registrado con los
montos, dias, bonos y
descuentos respectivos

Y

¢Esta correcta?

No
4

Devuelve la ndmina, en Si
caso de algun error en los

calculos de los pagos de
algun servidor publico

Firma la némina y remite

a la Directora Ejecutivao |

Sefiora Defensora de la
Mujer Indigena

www.demi.gob.gt
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Procedimiento: Ejecucion y liquidacion de Némina Bono 14 y Aguinaldo

Directora Ejecutiva o Sefiora . i Encargada de Recursos Direccién Administrativa
. , Analista de Gestion de Personal . .
Defensora de la Mujer Indigena Humanos Financiera

Recibe y verifica la
némina respectiva

v

¢Esta correcta?

No
v 7
Si Realiza
' AZ g Verifica las
observaciones y > . | :
o observaciones
rechaza la némina 9 10
8 . . Recibe y aprueba los
. P . Envia el archivo del CUR de P
Firma la ndéminay Elabora oficio de traslado a la Compromiso v Devengado documentos de nédmina en el
- traslada a la »  Direccién Administrativa N b Vi 2 SICOIN, generando el CUR de
> > i o > CYD- del Sistema > R
Encargada de Financiera para aprobacion en f . Compromiso y Devengado -
K GUATENOMINAS al Sistema . ;
Recursos Humanos el Sistema SICOIN SICOIN CYD- e informa a la Unidad de
Recursos Humanos
12 1
Archiva némina fisica y Apru_eba.el archivo de
L i | P acreditamiento a Bancos
digital de bonificacion < R <
anual o de aguinaldo enlclsistema
& GUATENOMINAS

Fin
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10.20 Registro de Toma de Posesion o Entrega de Puesto en el Sistema de GUATENOMINAS

Objetivo: Registrar en el Sistema de Néminas y Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
individuales y otros relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS- las tomas de posesidn o aviso de
entrega por: nuevo ingreso, reingreso, maternidad, accidente, licencias con goce o sin goce de salario,
renuncia, entre otros, de los servidores publicos de la Defensoria de la Mujer Indigena.

Normas especificas:

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

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

c) Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Acuerdo Ministerial No. 215-2004 del
Ministerio de Finanzas Publicas,

d) Ley Orgdnica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, Decreto No. 295 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-, Decreto No.
295 del Congreso de la Republica de Guatemala,

e) Reglamento sobre Proteccién relativa a Enfermedad y Maternidad, Acuerdo de Junta Directiva No. 410,

f) Reglamento sobre Proteccidn relativa a Accidentes, Acuerdo de Junta Directiva No. 1002,

g) Plan Anual de Salarios y Normas para la administracidn vigente, para la correcta aplicacion de la Escala de
Salario de Puestos del Plan de Clasificacion de puestos del Organismo Ejecutivo,

h) Manual de Usuario del Sistema de Némina y Registro de Personal GUATENOMINAS,

i) Calendario para la ejecucion de ndminas de sueldos de la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas,

j) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

k) Otras disposiciones legales relacionadas con la aprobacion del presupuesto de ingresos y egresos del Estado
para cada ejercicio fiscal.

Normas internas:

1. Los servidores publicos deberan presentar a la Unidad de Recursos Humanos la documentacién de soporte
para los registros de los movimientos de personal.

2. Los responsables encargados de la elaboracién, ejecucion, revisidn y aprobacién de las ndminas deberan
contar con el usuario y los permisos respectivos del sistema GUATENOMINAS otorgados por el Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN- y deberan observar y aplicar los manuales de usuarios para la liquidaciéon de
nominas del MINFIN.

3. Los responsables encargados de la elaboracidn, ejecucion, revisidn y aprobacién de las ndminas deberan
verificar en el calendario de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- para la entrega del Formulario
Electronico de Movimiento de Personal -FEMP- y estos deberdn estar aprobados por ONSEC, previo a la
liquidacion de las néminas.

4. Los responsables encargados de la elaboracidn, ejecucidn, revision y aprobacién de las ndminas deberan
verificar en el calendario del Ministerio de Finanzas Publicas la fecha limite para la liquidacién de las
ndéminas durante el ejercicio fiscal vigente.

Responsable: Analista de Gestion de Personal
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Unidad de Recursos Humanos

No. Paso

Responsable

Descripcion

Inicio del Procedimiento

Asistente de Recursos Humanos /
Analista de Admision de Personal

Traslada a Ila Analista de Gestiéon de Personal la
documentacion de soporte para los registros de los
movimientos de personal, para que sea verificado y registrado
en el Sistema de GUATENOMINAS.

Analista de Gestion de Personal

Registra en el Sistema de GUATENOMINAS los movimientos

de personal de acuerdo con la accién que corresponda:

a) Toma de Posesidon para empleado de nuevo ingreso o
reingreso: crea la ficha de datos personales y registra el
movimiento de toma de posesion con el Acuerdo Interno
del puesto, salario y bonos del servidor publico.

b) Toma de Posesion para Alta de IGSS, licencia con goce o
sin goce de salario, entre otros: registra en el mddulo de
movimiento de personal la accién.

c) Aviso de Entrega de Puesto para Suspension de IGSS,
licencia con goce o sin de salario, renuncia, entre otros:
registra en el mdédulo de movimiento de personal la
accion.

Escanea los documentos que ampara el movimiento de
personal y carga en el Sistema de GUATENOMINAS en la
seccién “cargar documentos a empleados”.

Ingresa al Sistema Informatico de Administracién de Recursos
Humanos -SIARH- y envia a la Oficina Nacional de Servicio Civil
-ONSEC- el archivo Formulario Electronico de Movimiento de
Personal -FEMP- de forma electrdnica para su aprobacién.

Oficina Nacional de Servicio Civil

Recibe y verifica el FEMP en el Sistema de GUATENOMINAS y
en el SIARH.

¢Estd correcto?

Si, aprueba la accion registrada en el Sistema de
GUATENOMINAS. Continua paso 7

No, realiza observaciones y rechaza en el Sistema de
GUATENOMINAS. Continua paso 6

Analista de Gestion de Personal

Realiza las correcciones pertinentes. Regresa paso 4.

Genera impresiéon del FEMP para archivo.

Fin del Procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
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SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI
No. 54-2023

FLUJOGRAMA

Procedimiento: Registro de Toma de Posesion o Entrega de Puesto en el Sistema de GUATENOMINAS

Asistente de Recursos Humanos / Analista
de Admision de Personal

Analista de Gestion de Personal

Oficina Nacional de Servicio Civil

Inicio

Traslada la documentacién de
soporte para los registros de los

2

movimientos de personal, para
que sea verificado y registrado en
el Sistema de GUATENOMINAS

Registra en el Sistema de
GUATENOMINAS los movimientos de
personal de acuerdo con la accion
que corresponda:

a) Toma de Posesion para empleado

de nuevo ingreso o reingreso

b) Toma de Posesion para Alta de
IGSS, licencia con goce o sin de
salario, entre otros

c) Aviso de Entrega de Puesto para
Suspensidn de IGSS, licencia con goce
o sin de salario, renuncia, entre otros

v 3

Escanea los documentos que
ampara el movimiento de
personal y carga en el Sistema
de GUATENOMINAS

v :

Ingresa al SIARH y envia a la
Oficina Nacional de Servicio Civil

5

Recibe y verifica el FEMP
- en el Sistema de

el archivo FEMP de forma
electrdnica para su aprobacién

A

6

Realiza las correcciones

i

| GUATENOMINAS y en el
SIARH

¢Esta correcto?

No

v

Realiza observaciones y

pertinentes

Genera impresion del

rechaza en el Sistema
de GUATENOMINAS

Aprueba la accion

FEMP para archivo

Fin

registrada en el Sistema <
de GUATENOMINAS
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Unidad de Recursos Humanos

10.21 Registro de Contratos Renglon Presupuestario 029 o Subgrupo 18

Objetivo: Registrar en el Sistema de Néminas y Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
individuales y otros relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-, los contratos bajo el renglén
presupuestario 029 o subgrupo 18 suscritos por la Defensoria de la Mujer Indigena.

Normas especificas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas,

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo niumero 122-2016 y sus
Reformas,

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Acuerdo Ministerial No. 215-2004 del
Ministerio de Finanzas Publicas,

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria
General de Cuentas, enero 2017,

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA, Decreto No. 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,
por la emisidn de la factura electrénica en linea FEL y Retencidn del Impuesto al Valor Agregado -IVA-,

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado del Ejercicio fiscal, vigente,

Manual de Usuario del Sistema de Némina y Registro de Personal GUATENOMINAS,

Calendario para la ejecucion de ndminas de sueldos vigente de la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No.
17-2023 de la Defensoria de la Mujer Indigena,

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

Normas internas:

7.

Los responsables encargados de la elaboracién, ejecucién, revisiéon y aprobacion de las ndminas deberan
contar con el usuario y los permisos respectivos del sistema GUATENOMINAS otorgados por el Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN- y deberan observar y aplicar los manuales de usuarios para la liquidacién de
nominas del MINFIN.

Los responsables encargados de la elaboracidn, ejecucién, revisién y aprobacion de las nédminas deberan
verificar en el calendario del Ministerio de Finanzas Publicas la fecha limite para la liquidaciéon de las
ndminas durante el ejercicio fiscal vigente.

Los Contratistas deberan presentar la documentacién para cobro de honorarios en los primeros diez dias
del mes a cancelar, de acuerdo con el Calendario de Ndéminas de Sueldos y Honorarios vigente y el
Calendario de la Unidad de Recursos Humanos.

Responsable: Analista de Gestion de Personal
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
Unidad de Recursos Humanos

No. 54-2023

No. Paso Responsable Descripcion

Inicio del Procedimiento

1 Analista de Admision de Personal | Traslada a la Analista de Gestiéon de Personal los expedientes
con Acuerdo de aprobacién de Contrato, emitidos por la
Secretaria General de |la Presidencia para su ingreso al Sistema
de GUATENOMINAS.

2 Analista de Gestion de Personal Revisa el expediente de las personas contratadas bajo el
Rengléon 029 o Subgrupo 18.
¢Estd completo?
Si, ingresa los datos generales del contratista al Sistema de
GUATENOMINAS segun el Manual del Usuario. Continua paso
4
No, devuelve el expediente al Analista de Admision de
Personal, para que se complete. Continua paso 3
Nota: Si la persona ya trabajé en el Estado, se puede buscar la
informacién a través de filtros y actualizar la informacion
necesaria.

3 Analista de Admisidn de Personal | Completa la informacidon del expediente. Regresa paso 2

4 Analista de Gestién de Personal Asigna los descuentos en el Sistema de GUATENOMINAS, de
acuerdo con el régimen tributario en que se encuentren
inscritos los contratistas.

5 Crea en el Sistema, un contrato por contratista de acuerdo
con los procedimientos establecidos por el Manual del
Usuario.
Nota:
Si el Sistema muestra algunos puntos criticos que inciden en la
creacion del contrato, se debe minimizar o eliminar en su
totalidad las incidencias encontradas.

6 Aprueba el contrato en el Sistema de GUATENOMINAS.

Fin del Procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA EDICION

Aprobado Acuerdo Interno DEMI

No. 54-2023

FLUJOGRAMA

Procedimiento: Registro de Contratos Renglon Presupuestario 029 o Subgrupo 18

Analista de Admision de Personal

Analista de Gestiéon de Personal

Inicio

1
Traslada los expedientes con
Acuerdo de aprobacién de
Contrato, emitidos por la
Secretaria General de la
Presidencia para su ir}greso al L Z 2
Sistema de GUATENOMINAS R K
Revisa el expediente de las
P personas contratadas bajo el
Renglén 029 o Subgrupo 18
¢Esta completo?
No
3 \ 4
Completa la informacién DEV}JG|VQ gl H
< expediente para

del expediente

que se complete

Ingresa los datos
generales del )
contratista al Sistema |
de GUATENOMINAS

4
Asigna los descuentos en el

Sistema de GUATENOMINAS,
de acuerdo con el régimen
tributario en que se encuentren
inscritos los contratistas

5

Crea en el Sistema, un contrato

por contratista de acuerdo con

los procedimientos establecidos
por el Manual del Usuario

*’ 6
Aprueba el contrato en

el Sistema de
GUATENOMINAS

Fin
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Unidad de Recursos Humanos

10.22 Creacion de Compromiso de Contratos

Objetivo: Realizar la creacion de compromiso de némina mensual del rengldn presupuestario 029 y subgrupo
18 en el Sistema de Néminas y Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios individuales y otros
relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-, para el pago de honorarios de los contratistas que
prestan servicios técnicos o profesionales en la Defensoria de la Mujer Indigena.

Normas especificas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)
j)

k)

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas,

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 y sus
Reformas,

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

Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacion Publica, Acuerdo Ministerial
numero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas,

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Acuerdo Ministerial No. 215-2004 del
Ministerio de Finanzas Publicas,

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria
General de Cuentas, enero 2017,

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA, Decreto No. 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala,
por la emision de la factura electrénica en linea FEL y Retencidn del Impuesto al Valor Agregado -IVA-,

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado del Ejercicio fiscal, vigente,

Manual de Usuario del Sistema de Némina y Registro de Personal GUATENOMINAS,

Calendario para la ejecucion de ndminas de sueldos vigente de la Direccién de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No.
17-2023 de la Defensoria de la Mujer Indigena,

Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

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

Normas internas:

1.

Los Contratistas deberan presentar la documentacién para cobro de honorarios en los primeros diez dias
habiles del mes a cancelar, de acuerdo con el Calendario de Néminas de Sueldos y Honorarios vigente y el
Calendario de la Unidad de Recursos Humanos.

Los responsables encargados de la elaboracién, ejecucidn, revisidén y aprobacién de las ndminas deberdn
contar con el usuario y los permisos respectivos del sistema GUATENOMINAS otorgados por el Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN- y deberan observar y aplicar los manuales de usuarios para la liquidacion
de ndminas del MINFIN.
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DEMI . . .
DEEENSORIA DE LA Defensoria de la Muijer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA No. 54-2023

Unidad de Recursos Humanos

3. Los responsables encargados de la elaboracién, ejecucién, revisién y aprobacion de las ndminas deberan
verificar en el calendario del Ministerio de Finanzas Publicas la fecha limite para la liquidacién de las
ndminas durante el ejercicio fiscal.

Responsable: Analista de Gestion de Personal

No. Paso Responsable Descripcion

Inicio del Procedimiento

1 Analista de Admisidn de Personal | Traslada a la Analista de Gestion de Personal un archivo en
Excel que detalle la informacion general de los contratos,
honorarios mensuales y el total por contrato.

2 Analista de Gestién de Personal Ejecuta el Compromiso para los pagos mensuales de los
contratistas bajo el Renglén 029 y subgrupo 18, segun
procedimientos establecidos por el Manual del Usuario y
verifica la informacién generada con el archivo en Excel.

3 Genera los reportes de CUR de compromiso en el Sistema de
GUATENOMINAS que se especifican en el Manual del Usuario
y firma los mismos.

4 Encargada de Recursos Humanos | Revisa los CUR de Compromiso para los pagos de los
contratistas.

¢Esta correcto?

Si, firma los CUR de Compromiso para los pagos de los
contratistas y traslada a la Directora Ejecutiva o Sefiora
Defensora de la Mujer Indigena. Continua paso 6

No, devuelve los CUR de Compromiso para correcciones.
Continua paso 5

Nota:

En caso de que la Institucién no cuente con el puesto de
Directora Ejecutiva, se trasladara al Despacho Superior.

5 Analista de Gestidén de Personal Corrige las observaciones indicadas y entrega nuevamente.
Regresa paso 4.
6 Directora Ejecutiva o Sefiora Recibe y revisa los CUR de Compromiso para los pagos de los
Defensora de la Mujer Indigena contratistas.

¢Estd correcto?

Si, firma de aprobacion los CUR de Compromiso. Continua
paso 7

No, devuelve los CUR de Compromiso para correcciones.
Regresa paso 5

7 Analista de Gestion de Personal Elabora oficio de traslado a la Direccion Administrativa
Financiera, en donde traslada los CUR de Compromiso
debidamente firmados para su aprobacion en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

www.demi.gob.gt
® 2315-8610

Guat & Pdagina 120 de 187
0 O ® @DefensoriaDemi



DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MR Unidad de Recursos Humanos No. 54-2023
No. Paso Responsable Descripcion
8 Encargada de Recursos Humanos | Envia los archivos de los CUR de Compromiso del Sistema
GUATENOMINAS al Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-.
9 Direccién Administrativa Recibe y aprueba los CUR de Compromiso en el SICOIN e
Financiera informa a la Unidad de Recursos Humanos via correo
electrénico de su aprobacién, adjuntando el archivo del CUR.
Fin del Procedimiento
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DEFERCOROCRE L Defensoria de la Mujer Indl'gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI

MUJER INDIGENA N No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos
Procedimi Creacion de Compromiso de Contratos
. .y ; I Directora Ejecutiva o Sefiora Direccion Administrativa
Analista de Admision de Personal Analista de Gestion de Personal Encargada de Recursos Humanos y ) . I
Defensora de la Mujer Indigena Financiera
Inicio
1 2
Ejecuta el Compromiso para los
Traslada un archivo en Excel que pagos mensuales de los
detalle la informacion general de .| contratistas bajo el Renglon 029
los contratos, honorarios 71"y subgrupo 18 y verifica la
mensuales y el total por contrato informacion generada con el
archivo en Excel
3
Genera los reportes de CUR de
compromiso en el Sistema de
GUATENOMINAS y firma los + .
mismos
Revisa los CUR de
»|  Compromiso para los
pagos de los contratistas
¢Esté correcto?
No
v Si
Corrige las Devuelve los CUR de
—— observaciones indicadas (<€ Compromiso para
y entrega nuevamente correcciones
A
Firma los CUR de Compromiso
para los pagos de los
contratistas y trasladaala  [€
Directora Ejecutiva o Sefiora de 6
la Mujer Indigena Recibe y revisa los CUR de
| Compromiso para los pagos
de los contratistas
¢Esta correcto?
No
v Si
Devuelve los CUR de
Compromiso para
correcciones
1
Elabora oficio de traslado a
la Direccion Administrativa | , Firma de aprobacidn los ¢
Financiera para su N CUR de Compromiso
aprobacion en el SICOIN 8 9
3 - Recibe y aprueba los
Envia los archivos de los )
. CUR de Compromiso en
.| CUR de Compromiso del N X
» 5 P! el SICOIN e informa a la
Sistema GUATENOMINAS al .
X Unidad de Recursos
Sistema SICOIN
Humanos
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10.23 Revision y Ejecucion de Ndmina Renglén Presupuestario 029 o Subgrupo 18

Objetivo: Realizar la revisidn y ejecucion de ndmina mensual del renglén presupuestario 029 o subgrupo 18 en
el Sistema de Nominas y Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios individuales y otros
relacionados con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-, para el pago de honorarios de los contratistas que
prestan servicios técnicos o profesionales en la Defensoria de la Mujer Indigena.

Normas especificas:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

j)

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas,

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016 y sus
Reformas,

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

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria
General de Cuentas, enero 2017,

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA, Decreto No. 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, por
la emisidn de la factura electrénica en linea FEL y Retencion del Impuesto al Valor Agregado -IVA-,

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado del Ejercicio fiscal, vigente,

Manual de Usuario del Sistema de Némina y Registro de Personal GUATENOMINAS,

Calendario para la ejecucion de nédminas de sueldos vigente de la Direccidn de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas,

Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

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

Normas internas:

1.

Los Contratistas deberan presentar la documentacion para cobro de honorarios en los primeros diez dias
calendario del mes a cancelar, de acuerdo con el Calendario de Néminas de Sueldos y Honorarios vigente y
el Calendario de la Unidad de Recursos Humanos.

Los responsables encargados de la elaboracién, ejecucién, revisidn y aprobacién de las nédminas deberdn
contar con el usuario y los permisos respectivos del sistema GUATENOMINAS otorgados por el Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN- y deberan observar y aplicar los manuales de usuarios para la liquidacion de
nominas del MINFIN.

Los responsables encargados de la elaboracidn, ejecucién, revisidn y aprobacién de las néminas deberdn
verificar en el calendario del Ministerio de Finanzas Publicas la fecha limite para la liquidacion de las
ndminas durante el ejercicio fiscal vigente.

Responsable: Analista de Gestion de Personal

www.demi.gob.gt

Guaterala, CA Pagina 123 de 187
0 O @ @DefensoriaDemi




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION

DEMI . . ,
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos
No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Contratista Entrega a la Unidad de Recursos Humanos el informe o

producto y la factura en el plazo establecido.
Nota:

1 El Contratista debera entregar a las Unidades de
Psicologia, Trabajo Social y Asesoria Juridica de la Oficina
Central el informe o producto para revisidn y aprobacion,

9 La Delegacion Regional o Responsable, deberd de revisar y
firmar el informe o producto del/la Contratista, previo a
ser entregado a la Unidad de Recursos Humanos.

2 Analista de Gestion de Personal Recibe y revisa el informe o producto y la factura de los/las
contratistas.

¢Esta completo?

Si, firma el listado de requisitos del expediente. Continua paso
4,

No, devuelve al contratista para que corrija lo indicado.
Continua paso 3

3 Contratista Corrige las observaciones indicadas o completa el expediente
y entrega nuevamente. Regresa paso 2
4 Traslada a la Direccién Administrativa Financiera para revision
del listado de requisitos, factura y aval correspondiente.
5 Direccién Administrativa Recibe el expediente y revisa listado de requisitos y factura.
Financiera ¢Estd correcto?

Si, firma el listado de requisitos y el aval de la factura.
Continua paso 7
No, rechaza y devuelve al contratista para correcciones.
Continua paso 6

6 Contratista Corrige las observaciones indicadas y entrega nuevamente.
Regresa paso 5
7 Entrega a la Directora Ejecutiva o Sefiora Defensora de la

Mujer Indigena el expediente para firma de autorizacién.

Nota:

En caso de que la Institucidn no cuente con el puesto de
Directora Ejecutiva, el contratista presentara su expediente al
Despacho Superior.

8 Directora Ejecutiva o Sefiora Recibe y revisa el informe y factura de los contratistas.
Defensora de la Mujer Indigena ¢Esta correcto?
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
Unidad de Recursos Humanos

No. 54-2023

No. Paso Responsable Descripcion
Si, firma el informe de aprobacion y la razén de la factura y
entrega al Contratista. Continua paso 10
No, devuelve el expediente al contratista para correcciones.
Continua paso 9

9 Contratista Corrige las observaciones indicadas y entrega nuevamente.
Regresa paso 8

10 Entrega a la Unidad de Recursos Humanos el expediente con
las firmas de aprobacién correspondientes.

11 Analista de Gestion de Personal Recibe el expediente con las firmas de aprobacion.
¢Estd correcto?

Si, recibe el expediente de forma oficial. Continua paso 13
No, solicita al Contratista que corrija lo indicado. Continua
paso 12

12 Contratista Corrige las observaciones indicadas y entrega nuevamente.
Regresa paso 11

13 Analista de Gestion de Personal Registra a los contratistas para liquidar los honorarios en el
Sistema de GUATENOMINAS del mes que corresponde.

Nota:
Si el Sistema muestra algunos puntos criticos que inciden en el
resultado de la ndmina a ejecutar, se debe minimizar o
eliminar en su totalidad las incidencias encontradas; tomando
en cuenta las recomendaciones presentadas para cada una de
ellas.

14 Carga las facturas electrénicas al Sistema de GUATENOMINAS
de acuerdo con la Guia Usuario de Facturas Electrénicas
correspondiente.

15 Compagina los reportes de ndmina generados y prepara los
documentos siguientes:

1 Orden de Compra
9 Reporte Detalle de Depdsitos Monetarios
' Noémina de 029 o Subgrupo 18
16 Encargada de Recursos Humanos | Revisa la nédmina y verifica que todos los contratistas se hayan

registrado con los montos y descuentos respectivos.

¢Estd correcta?

Si, firma la ndmina y remite a la Directora Ejecutiva o Sefiora
Defensora de la Mujer Indigena. Continua paso 17

No, devuelve la ndmina, en caso de algun error en los
registros del Sistema. Regresa paso 13
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
Unidad de Recursos Humanos

No. 54-2023

No. Paso

Responsable

Descripcion

17

Directora Ejecutiva o Sefiora

Defensora

de la Mujer Indigena

Revisa y verifica la ndmina.

¢Esta correcta?

Si, firma la ndmina, traslada a la Encargada de Recursos
Humanos. Continua paso 19

No, realiza observaciones y rechaza la némina. Continua paso
18

18

Analista de Gestion de Personal

Realiza correcciones, regresa paso 13.

19

Elabora oficio de traslado a la Direccion Administrativa
Financiera, en donde traslada la ndmina debidamente firmada
para su aprobacién en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-.

20

Encargada

de Recursos Humanos

Envia el archivo del CUR de Devengado del Sistema
GUATENOMINAS al Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-.

21

Direccion Administrativa

Financiera

Recibe y aprueba los documentos de ndmina en el SICOIN,
generando el CUR de Devengado e informa a la Unidad de
Recursos Humanos via correo electrénico de su aprobacion.

22

Encargada

de Recursos Humanos

Aprueba el archivo de acreditamiento a Bancos en el Sistema
GUATENOMINAS, el cual se carga de forma automética para
cada Banco del Sistema, quienes al momento de bajar el
archivo éste figura en el sistema como “Descargado”.

23

Analista de Gestidn de Personal

Archiva ndmina de 029 o de subgrupo 18 de forma fisica y
digital.

24

Realiza las impresiones de las constancias de retenciones
durante los primeros cinco dias del mes siguiente.

25

Elabora oficio de traslado a la Direccion Administrativa
Financiera, en donde traslada las constancias de retenciones
de los contratistas y envia.

Fin del Procedimiento
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No. 54-2023

FLUJOGRAMA

Procedimiento: Revision y Ejecucién de Nomina Renglén Presupuestario 029 o Subgrupo 18

Contratista

Analista de Gestion de Personal

Direccion Administrativa
Financiera

Inicio

1

Entrega a la Unidad de Recursos
Humanos el informe o producto

y la factura en el plazo
establecido

v

Recibe y revisa el informe o

3
Corrige las observaciones

producto y la factura de los/
las contratistas

4

¢Esta completo?

No

\ 4

Devuelve al Si

L—— indicadas o completa el <«

expediente

4

Traslada a la Direccion
Administrativa Financiera para
revision del listado de
requisitos, factura y aval
correspondiente

contratista para que
corrija lo indicado

Firma el listado de

requisitos del <
expediente

v 5

Recibe el expediente y
P revisa listado de requisitos

6

Corrige las observaciones

L——  indicadasyentrega |«

y factura

¢Esta correcto?

No
v

Rechaza y devuelve

nuevamente

Entrega a la Directora
Ejecutiva o Sefiora Defensora

al contratista para
correcciones

Firma el listado de

de la Mujer Indigena el
expediente para firma de
autorizacién

v

requisitos y el aval |€—
de la factura
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA R No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos
Procedimiento: Revision y Ejecucién de N6mina Renglén Presupuestario 029 o Subgrupo 18
Directora Ejecutiva o Sefiora Contratista Analista de Gestion de Personal

Defensora de la Mujer Indigena

8
Recibe y revisa el informe
y factura de los <
contratistas

¢Esta correcto?

No
h 4 9
Si Devuelve el expediente Corrige las observaciones
al contratista para > indicadas y entrega
correcciones nuevamente
10
Firma el informe de Entrega a la Unidad de
» Py 2 < Recursos Humanos el
P aprobacion y la razén de » N X
la factura expediente con las firmas de + 11
aprobacion correspondientes
| Recibe el expediente con
"1 las firmas de aprobacién
¢Esta correcto?
No
12 \ 4 ]
Corrige las Solicita al Si
observaciones indicadas < Contratista que
y entrega nuevamente corrija lo indicado
Recibe el
expediente de €
forma oficial

¢ 13

Registra a los contratistas
para liquidar los honorarios
en el Sistema de

GUATENOMINAS

¢ 14

Carga las facturas
electrdnicas al Sistema
de GUATENOMINAS
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|'gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Revision y Ejecucion de N6mina Renglén Presupuestario 029 o Subgrupo 18

Directora Ejecutiva o Sefiora

Analista de Gestion de Personal Encargada de Recursos Humanos . ,
Defensora de la Mujer Indigena
15
Compagina los reportes de
némina generados y
prepara los documentos + 16

Revisa la némina y verifica que
todos los contratistas se hayan
registrado con los montos y
descuentos respectivos

¢Estd correcta?
No
- Si
Devuelve la ndmina, en
» A t caso de algun error en
los registros del Sistema
Firma la nédmina y remite a
la Directora Ejecutivao |
Sefiora Defensora de la
Mujer Indigena
L
* 17
Revisa y verifica la
némina
¢Estd correcta?
No
18 \ Si
Realiza Realiza
correcciones < observaciones y
19 rechaza la némina
Elabora oficio de traslado a la Firma la némina
Direccion Administrativa | ’
. . I traslada a la Encargada €
Financiera para aprobacion de Recursos Humanos
en el Sistema SICOIN 20

Envia el archivo del CUR de
Devengado del Sistema
GUATENOMINAS al Sistema
SICOIN

v

\ 4

Pagina 129 de 187

uaterr A,

(£ Iv]c) @DefensoriaDemi



DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI
No. 54-2023

Procedimiento: Revision y Ejecucion de Nomina Renglén Presupuestario 029 o Subgrupo 18

Direccion Administrativa Financiera Encargada de Recursos Humanos Analista de Gestion de Personal
21
Recibe y aprueba los 22 23
documentos de némina en el Aprueba el archivo de Archiva némina de 029 o
SICOIN, generando el CUR de P acreditamiento a Bancos en el »  de subgrupo 18 de
Devengado e informa a la Unidad Sistema GUATENOMINAS forma fisica y digital
de Recursos Humanos

A 4 24

Realiza las impresiones
de las constancias de
retenciones

25
Elabora oficio de traslado a la
Direccion Administrativa
Financiera, en donde traslada
las constancias de
retenciones

Fin
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DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI

MUJER INDIGENA No. 54-2023

-\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS j
t@ : DEMI SEGUNDA EDICION

Unidad de Recursos Humanos

10.24 Ejecucion de Regularizacion Renglon Presupuestario 029 y Subgrupo 18

Objetivo: Realizar la ejecucion de la regularizacion del rengldn presupuestario 029 o subgrupo 18 en el Sistema
de Nominas y Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios individuales y otros relacionados con el
Recurso Humano -GUATENOMINAS-, para los contratos que fueron rescindidos por cualquier proceso
administrativo.

Normas especificas:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
Reformas,

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo numero 122-2016 y sus
Reformas,

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

Normas de Transparencia en los Procedimientos de Compra o Contratacidon Publica, Acuerdo Ministerial
numero 24-2010 del Ministerio de Finanzas Publicas,

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Acuerdo Ministerial No. 215-2004 del
Ministerio de Finanzas Publicas,

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria
General de Cuentas, enero 2017,

Ley del Impuesto al Valor Agregado IVA, Decreto No. 27-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, por
la emisién de la factura electrénica en linea FEL y Retencién del Impuesto al Valor Agregado -IVA-,

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado del Ejercicio fiscal, vigente,

Manual de Usuario del Sistema de Némina y Registro de Personal GUATENOMINAS,

Calendario para la ejecucién de néminas de sueldos vigente de la Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas,

Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

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

Normas internas:

1. Los Contratistas deberan presentar la documentacidon de soporte para rescindir el contrato por cualquier
proceso administrativo.

2. Los responsables encargados de la elaboracion, ejecucidn, revisidon y aprobacién de las ndminas deberdn
contar con el usuario y los permisos respectivos del sistema GUATENOMINAS otorgados por el Ministerio de
Finanzas Publicas -MINFIN- y deberan observar y aplicar los manuales de usuarios para la liquidacién de
nominas del MINFIN.

3. Los responsables encargados de la elaboracidn, ejecucién, revisién y aprobacién de las ndminas deberan
verificar en el calendario del Ministerio de Finanzas Publicas la fecha limite para la liquidacién de las ndminas
durante el ejercicio fiscal.
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MUJER INDIGENA
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No. 54-2023

4. Laregularizacion debera iniciarse en los primeros cinco dias habiles de cada mes.
5. La ejecucién de la regularizaciéon deberd a realizarse a mas tardar los siguientes cinco dias habiles.

Responsable: Analista de Gestion de Personal

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento

1 Analista de Admisién de Personal | Traslada a la Analista de Gestidn de Personal el expediente del
excontratista para los registros en el Sistema de
GUATENOMINAS.

2 Analista de Gestién de Personal Verifica el expediente del excontratista y registra en el
Sistema de GUATENOMINAS el Acuerdo Interno que aprueba
la terminacién anticipada o rescisidn de contrato.

3 Genera los reportes de CUR de Regularizacién en el Sistema
de GUATENOMINAS que se especifican en el Manual del
Usuario y firma los mismos.

4 Encargada de Recursos Humanos | Revisa los CUR de Regularizacion para los contratos que
fueron rescindidos.
¢Estd correcto?

Si, firma los CUR de Regularizacién para los contratos que
fueron rescindidos y traslada a la Directora Ejecutiva o Sefora
Defensora de la Mujer Indigena. Continua paso 6

No, realiza observaciones y devuelve. Continua paso 5

Nota:

En caso de que la Institucidon no cuente con el puesto de
Directora Ejecutiva, se trasladara al Despacho Superior.

5 Analista de Gestidén de Personal Corrige las observaciones indicadas y entrega nuevamente.
Regresa paso 4

6 Directora Ejecutiva o Sefiora Recibe y revisa los CUR de Regularizacién para los contratos

Defensora de la Mujer Indigena gue fueron rescindidos.
¢Estd correcto?
Si, firma los CUR de Regularizacion y traslada a la Encargada
de Recursos Humanos. Continua paso 7
No, realiza observaciones y rechaza los CUR de Regularizacion.
Regresa paso 5
7 Analista de Gestidn de Personal Elabora oficio de traslado a la Direccion Administrativa

Financiera, en donde traslada los CUR de Regularizaciéon
debidamente firmados para su aprobacion en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|'gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

No. Paso Responsable Descripcion

8 Encargada de Recursos Humanos | Envia los archivos de los CUR de Regularizacion del Sistema
GUATENOMINAS al Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-

9 Direccién Administrativa Recibe y aprueba los CUR de Regularizacién en el SICOIN e
Financiera informa a la Unidad de Recursos Humanos via correo
electrénico de su aprobacion.

Fin del Procedimiento

FLUJOGRAMA

ion de izacién Renglén i0 029y grupo 18
. Afa n A Directora Ejecutiva o Sefiora Direccion Administrativa
Analista de Admision de Personal Analista de Gestion de Personal Encargada de Recursos Humanos ) . . . .
Defensora de la Mujer Indigena Financiera
Verifica el expediente del
Traslada el expediente del excontratista y registra en el
excontratista para los registros o | Sistema de GUATENOMINAS el
en el Sistema de Acuerdo Interno que aprueba la
GUATENOMINAS terminacion anticipada o

rescisién de contrato

3

Genera los reportes de CUR de
Regularizacion en el Sistema de
GUATENOMINAS

Revisa los CUR de

| Regularizacion para los

contratos que fueron
rescindidos

¢Estd correcto?
No
5 = Si
Corrige las P q
TS i » Realiza observaciones y
devuelve
y entrega nuevamente

A

Firma los CUR de
Regularizacion para los
contratos que fueron

rescindidos Recibe y revisa los CUR de
| Regularizacion para los
contratos que fueron
rescindidos

No

A 4

Si

Realiza observaciones y
rechaza los CUR de
Regularizacion

Elabora oficio de traslado a

la Direccién Administrativa | Firma los CUR de
Financiera para su [ Regularizacion

aprobacion en el SICOIN

9
Envia los archivos de los Recibe y aprueba los CUR
CUR de Regularizacién del de Regularizacién en el
' »{  SICOIN e inf [
7| sistema GUATENOMINAS al einformaala
Sistema SICOIN

Unidad de Recursos
Humanos
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10.25 Reintegro del Impuesto sobre la Renta -ISR- Definitivo

Objetivo: Realizar el registro consolidado anual de ingresos y egresos de los servidores publicos de la Defensoria
de la Mujer Indigena para la gestidn del reintegro del impuesto sobre la renta -ISR-.

Normas especificas:

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

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

c) Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico, Acuerdo Ministerial No. 215-2004 del
Ministerio de Finanzas Publicas,

d) Ley del Impuesto Sobre la Renta -ISR-, Decreto No. 26-92 del Congreso de la Republica de Guatemala

e) Plan Anual de Salarios y Normas para la administracidon vigente, para la correcta aplicacion de la Escala de
Salario de Puestos del Plan de Clasificaciéon de puestos del Organismo Ejecutivo,

f) Manual de Usuario del Sistema de Némina y Registro de Personal GUATENOMINAS,

g) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

h) Otras disposiciones legales relacionadas con la aprobacidn del presupuesto de ingresos y egresos del Estado
para cada ejercicio fiscal.

Normas internas:

1. Los servidores publicos deberdn presentar a la Unidad de Recursos Humanos la documentaciéon de soporte
para la solicitud de reintegro del impuesto sobre la renta -ISR-, en el mes de enero del ejercicio fiscal vigente.

2. Los responsables encargados de la elaboracion, ejecucidn, revisidon y aprobacién de las ndminas deberdn
contar con el usuario y los permisos respectivos del sistema GUATENOMINAS otorgados por el Ministerio de
Finanzas Publicas -MINFIN- y deberdn observar y aplicar los manuales de usuarios para la liquidacion de
nominas del MINFIN.

3. Los responsables encargados de la elaboracidn, ejecucién, revisidn y aprobacién de las ndminas deberan
verificar en el calendario del Ministerio de Finanzas Publicas la fecha limite para la liquidacién de las ndminas
durante el ejercicio fiscal vigente.

4. Los responsables encargados de la elaboracion y gestidon del reintegro del ISR deberan finalizar en el mes de
marzo la liquidacion del mismo ante el Ministerio de Finanzas Publicas.

Responsable: Analista de Gestion de Personal

No. Paso Responsable Descripcion

Inicio del Procedimiento

1 Analista de Gestidén de Personal Genera el registro consolidado anual de ingresos y egresos de
los servidores publicos de |la Defensoria de la Mujer Indigena
para la gestiéon del reintegro del impuesto sobre la renta -ISR-.

2 Imprime y firma el consolidado anual de ingresos y egresos de
cada servidor publico y entrega de forma fisica en la Oficina
Central y via correo electrénico en las Oficinas Regionales.
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No. Paso

Responsable

Descripcion

3

Servidor Publico

Realiza su declaracién jurada ante el patrono del impuesto
sobre la renta en el Sistema de la Superintendencia de
Administracidon Tributaria -SAT- de forma anual, con base al
consolidado anual de ingresos y egresos.

Solicita a la sefiora Defensora de la Mujer Indigena de forma
escrita el reintegro del impuesto sobre la renta -ISR-, en el
mes de enero de cada afo, adjuntando la declaracién jurada
ante el patrono del impuesto sobre la renta definitiva.

Presenta a la Unidad de Recursos Humanos la declaracién
jurada ante el patrono del impuesto sobre la renta definitiva,
adjuntando los documentos de soporte, si fuere el caso.

Asistente de Recursos Humanos

Recibe el oficio de solicitud y la documentacién que respalda
el reintegro del ISR y traslada a la Analista de Gestion de
Personal.

Analista de Gestion de Personal

Recibe y verifica la declaracién jurada ante el patrono del
impuesto sobre la renta definitiva, con los documentos de
soporte.

Elabora un archivo en Excel para hacer un resumen de
ingresos y egresos del servidor publico.

Elabora una nota de liquidacion de los ingresos y egresos del
servidor publico y traslada a la Encargada de Recursos
Humanos para su revision.

10

Encargada de Recursos Humanos

Revisa la documentacidn de soporte para el reintegro del ISR.
¢Estd correcto?

Si, firma la nota de liquidacién y el resumen de ingresos y
egresos. Continua paso 12

No, realiza observaciones y devuelve. Continua paso 11

11

Analista de Gestion de Personal

Corrige las observaciones pertinentes y devuelve. Regresa
paso 10

12

Elabora la resolucién para aprobacion de los reintegros del ISR
de los servidores publicos y traslada al Despacho Superior
para firma.

13

Asistente de Despacho

Revisa el expediente de los reintegros del ISR de los servidores
publicos que aplican.

¢Estd correcto?

Si, traslada a la sefiora Defensora de la Mujer Indigena para
autorizacion. Continua paso 15

No, realiza las observaciones y devuelve para su correccion.
Continua paso 14
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION

Dfﬂgmf'u Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MR Unidad de Recursos Humanos No. 54-2023
No. Paso Responsable Descripcion
14 Analista de Gestidn de Personal Recibe el expediente con observaciones y resuelve segun lo
requerido. Regresa paso 13
15 Sefiora Defensora de la Mujer Autoriza y firma la resolucién del expediente de los reintegros
Indigena del ISR de los servidores publicos que aplican.
16 Analista de Gestion de Personal Recibe el expediente de los reintegros del ISR de los
servidores publicos que aplican con la resolucién autorizada.
17 Elabora oficio para trasladar el expediente de los reintegros

del ISR de los servidores publicos que aplican a la Direccién de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas -
MINFIN- y traslada a la Encarga de Recursos Humanos para
firma.

18 Encargada de Recursos Humanos | Revisa el oficio para trasladar el expediente de los reintegros
del ISR de los servidores publicos que aplican.

¢Estd correcto?

Si, firma el oficio y traslada al Despacho Superior. Continua

paso 20
No, realiza observaciones y devuelve. Continua paso 19

19 Analista de Gestidén de Personal Recibe el oficio y realiza las correcciones segln lo requerido.
Regresa paso 18

20 Asistente de Despacho Revisa el oficio para trasladar el expediente de los reintegros

del ISR de los servidores publicos que aplican.

¢Estd correcto?

Si, traslada a la sefiora Defensora de la Mujer Indigena para
firma de autorizacién. Continua paso 22

No, realiza las observaciones y devuelve para su correccion.
Continua paso 21

21 Analista de Gestidn de Personal Recibe el oficio con observaciones y resuelve segin lo
requerido. Regresa paso 20
22 Sefiora Defensora de la Mujer Autoriza y firma el oficio para trasladar el expediente de los
Indigena reintegros del ISR de los servidores publicos que aplican.
23 Analista de Gestidén de Personal Reproduce una copia del expediente y remite a la Direccién de

Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas -
MINFIN- para lo que corresponda.

24 Archiva copia de recibido del expediente de cada servidor
publico.

Fin del Procedimiento
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SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI
No. 54-2023

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena
Unidad de Recursos Humanos

DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

FLUJOGRAMA

Procedimiento: Reintegro del Impuesto sobre la Renta -ISR- Definitivo

Analista de Gestidn de Personal

Servidor Publico

Asistente de Recursos
Humanos

Encargada de Recursos Humanos

Inicio

Genera el registro consolidado
anual de ingresos y egresos de
los servidores publicos de la
DEMI para la gestion del
reintegro del ISR

Imprime y firma el
consolidado anual de

3

Realiza su declaracion jurada
ante el patrono del ISR en el

ingresos y egresos de cada
servidor publico y entrega

7

Recibe y verifica la declaracién
jurada ante el patrono del ISR |

P Sistema de la SAT de forma
anual, con base al consolidado
anual de ingresos y egresos

4

Solicita a la sefiora
Defensora de la Mujer
Indigena el reintegro del ISR
en el mes de enero de cada
afio

v 5
Presenta a la Unidad de
Recursos Humanos la

6
Recibe el oficio de solicitud
y la documentacién que

declaracion jurada ante el
patrono del ISR definitiva

\ 4

respalda el reintegro del
ISR y traslada

definitiva, con los documentos |
de soporte

v s

Elabora un archivo en Excel
para hacer un resumen de
ingresos y egresos del
servidor publico

v .

Elabora una nota de

liquidacién de los ingresos y
egresos del servidor publico

v 10

A 4

11

Corrige las observaciones |

Revisa la documentacién
de soporte para el
reintegro del ISR

¢Estd correcto?

No

v Si

Realiza

pertinentes y devuelve

observaciones y
devuelve

Firma la nota de
liquidacién y el resumen [€—
de ingresos y egresos
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DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|'gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA o No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Reil o del Imp sobre la Renta -ISR- Definitivo
Analista de Gestion de Personal Asistente de Despacho sefiora ‘Defens’ora dea Encargada de Recursos Humanos
Mujer Indigena
12
Elabora la resolucién para
aprobacion de los reintegros
del ISR + 13
Revisa el expediente de los
.| reintegros del ISR de los
" servidores publicos que
aplican
¢Estd correcto?
No
14 v
Recibe el expediente con Realiza las Si
L observaciones y resuelve (€ observaciones y
segun lo requerido devuelve
Traslada a la sefiora
Defensora de la Mujer
Indigena para < 15
autorizacion Autoriza y firma la
| w | resolucion del expediente
16 7’| de los reintegros del ISR de
- N los servidores publicos
Recibe el expediente de
los reintegros del ISR con |« l
la resolucién autorizada
v 17
Elabora oficio para trasladar el
expediente de los reintegros del
ISR a la Direccién de
Contabilidad del Estado del ¢ 18
MINFIN . L
Revisa el oficio para
P trasladar el expediente de
los reintegros del ISR
v
(Estd correcto?
No
19 \ A )
Recibe el oficio y realiza Realiza Si
las correcciones segun lo <€ observaciones y
requerido devuelve
Firma el oficio y
traslada al Despacho [€—
Superior
v
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFERCOROCRE L Defensoria de la Mujer Indl'gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI

MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos
Procedimiento: Reintegro del Impuesto sobre la Renta -ISR- Definitivo
. Analista de Gestion de Sefora Defensora de la
Asistente de Despacho . ,
Personal Mujer Indigena
20
Revisa el oficio para
trasladar el expediente de <€
los reintegros del ISR
¢Esta correcto?
No
* 21
Si ; Recibe el oficio con
Realiza las :
- - observaciones y
observaciones y > ) b
resuelve segun lo
devuelve -
requerido 22
Traslada a la sefiora Autoriza y firma el oficio
\ | Defensora de la Mujer - para trasladar el
" Indigena para firma de - expediente de los
autorizacion 23 reintegros del ISR

Reproduce una copia del
expediente y remite a la
Direccion de Contabilidad |«
del Estado del MINFIN para
lo que corresponda

A 4 24

Archiva copia de recibido
del expediente de cada
servidor publico

Fin
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION

DEMI . . .
DEEENSORIA DE LA Defensoria de la Muijer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA No. 54-2023

Unidad de Recursos Humanos

10.26 Pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacion

Objetivo: Realizar la gestion del pago de las prestaciones laborales al ex servidor publico de la Defensoria de la
Mujer Indigena de acuerdo con lo que establece la ley.

Normas especificas:

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

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

c) Guia Normativa para el Pago de Prestaciones Laborales, Resolucion D-2013-0206 de la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC-.

d) Acuerdo Interno o Acuerdo Gubernativo que da por finalizada la relacién laboral,

e) Manual de Usuario del Sistema de Némina y Registro de Personal GUATENOMINAS,

f) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

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

Normas internas:

1. Previo a iniciar con la gestidon de pago de prestaciones laborales, indemnizacién y vacaciones se deberd
verificar que se cuenta con la disponibilidad presupuestaria y financiera para cubrir los montos
correspondientes.

2. El ex servidor publico deberd tener su Solvencia firmada por los responsables de cada una de las unidades
administrativas descritas en la misma, para dar inicio con el trdmite de pago de prestaciones laborales,
indemnizacidn y vacaciones, segun corresponda.

3. Enlos casos de renuncia, se pagaran las prestaciones laborales siguientes: vacaciones pendientes de gozar a
la fecha de cese de relacion laboral, bono 14, bono vacacional y aguinaldo proporcional al periodo
laborado.

4. En los casos de remocion, se pagaran las prestaciones laborales siguientes: vacaciones pendientes de gozar
a la fecha de cese de relacién laboral, bono 14, bono vacacional, aguinaldo proporcional al periodo
laborado e indemnizacion.

5. Los responsables encargados de la elaboracién, ejecucidn, revision y aprobacion de las ndminas deberan
contar con el usuario y los permisos respectivos del sistema GUATENOMINAS otorgados por el Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN- y deberan observar y aplicar los manuales de usuarios para la liquidacién de
ndminas del MINFIN.

6. Los responsables encargados de la elaboracién, ejecucion, revisién y aprobacién de las ndminas deberan
verificar en el calendario del Ministerio de Finanzas Publicas la fecha limite para la liquidacion de las
ndéminas durante el ejercicio fiscal vigente.

Responsable: Analista de Gestion de Personal
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MR Unidad de Recursos Humanos No. 54-2023
No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento

1 Analista de Admisidon de Personal | Traslada el expediente y copia de Acuerdo Interno segun lo
gue corresponda para el pago de prestaciones de labores.

2 Analista de Gestion de Personal Recibe expediente y copia de Acuerdo Interno seguin lo que
corresponda para el pago de prestaciones de labores
incluyendo el acta de entrega de puesto.

3 Elabora el calculo de prestaciones laborales (vacaciones, bono
14, aguinaldo y bono vacacional) e indemnizacién, cuando
aplique.

4 Elabora oficio y solicita a la Direccién Administrativa
Financiera la cuota financiera para realizar el pago de
prestaciones que segun corresponde.

5 Encargada de Recursos Humanos | Recibe expediente de pago y revisa calculos de prestaciones
laborales.
¢Esta correcto?
Si, firma oficio y traslada. Continua paso 6
No, realiza observaciones y devuelve para correccion. Regresa
paso 3

6 Direccién Administrativa Recibe oficio y verifica si existe disponibilidad financiera para

Financiera el pago de prestaciones.

éExiste cuota financiera?
Si, informa a la Unidad de Recursos Humanos para que
continule con el pago de prestaciones. Continua paso 7
No, realiza solicitud de modificacién presupuestaria e informa
a la Unidad de Recursos Humanos para posponer el pago para
el préximo mes. Regresa paso 4

7 Analista de Gestidén de Personal Elabora oficio y solicita a la Direccion Administrativa
Financiera la emision de finiquito de inventario y solvencia de
informdtica a la Unidad de Informatica.

8 Elabora, constancia de tiempo de servicios, solvencia de
recursos humanos, providencia, dictamen y resolucién de
aprobacion y traslada para revision.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION

DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI

MUJER INDIGENA

Unidad de Recursos Humanos

No. 54-2023

No. Paso Responsable Descripcion

9 Encargada de Recursos Humanos | Recibe expediente de pago de prestaciones y revisa
documentos de soporte y finiquito.
¢Esta correcto?

Si, firma documento de calculos y traslada expediente de pago
de prestaciones a la Sefiora Defensora de la Mujer Indigena
para firma. Continua paso 11
No, realiza observaciones o aportes y devuelve para
correccidn. Continua paso 10

10 Analista de Gestion de Personal Realiza las modificaciones de las observaciones o aportes.
Regresa paso 9

11 Sefiora de la Mujer Indigena Revisa el expediente de pago de prestaciones y resolucion de
aprobacion.
¢Esta correcto?

Si, firma resolucién de aprobacion y traslada.

Continua paso 12

No, realiza observaciones y devuelve para correccion. Regresa
paso 10

12 Analista de Gestidén de Personal Conforma expediente con los documentos de soporte: cdlculo
de pago de prestaciones e indemnizacion (cuando aplique),
gue incluye calculo de vacaciones, bono 14, aguinaldo y bono
vacacional, copias certificadas de actas de toma y entrega de
puesto, acuerdos internos de toma y entrega de puesto, copia
simple de DPI, solvencias y original de finiquito.

13 Registra en el Sistema GUATENOMINAS pagos de prestaciones
laborales, aguinaldo proporcional, bono anual (14) y bono
vacacional para su aprobacion y liquidaciéon. (Ver
procedimiento de ejecucidén y pago de ndmina adicional del
renglon presupuestario 011).

14 Elabora oficio para el traslado del expediente de pago de
prestaciones laborales e indemnizacién para la Direccion
Administrativa Financiera y traslada.

15 Direccién Administrativa Recibe oficio y expediente de pago de prestaciones laborales

Financiera

e indemnizacion pagadas al ex servidor publico.

Fin del Procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEMI SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|’gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA o No. 54-2023

Unidad de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA

Procedimiento: Pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacion

Analista de Admision de Personal Analista de Gestion de Personal Encargada de Recursos Humanos Direccidn Administrativa Financiera

Inicio

1

2

Traslada el expediente y copia
de Acuerdo Interno segun lo
que corresponda para el pago
de prestaciones de labores

Recibe expediente para el
pago de prestaciones de

A 4

labores incluyendo el acta
de entrega de puesto

3

Elabora el calculo de
prestaciones laboralese |
indemnizacion, cuando |

aplique
4 5
Elabora oficio y solicita a Recibe expediente de
— . 'Ia Dir.eccig’n . W | Pagoy revisa .ca'lculos
Administrativa Financiera de prestaciones
la cuota financiera laborales

¢Estd correcto?

No
\4

Realiza observaciones
y devuelve para
correccion

| Firma oficioy
traslada

6
Recibe oficio y verifica si
| existe disponibilidad
7| financiera para el pago
de prestaciones

v

¢Existe cuota
financiera?

No
v
Informa a la Unidad de Si
Recursos Humanos
posponer el pago para
el préximo mes

Informa a la Unidad de
Recursos Humanos para
que continde con el
pago de prestaciones

v
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|'gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Pago de Pr i Laborales e Indemnizacién
. L Sefiora Defensora de la Mujer
Analista de Gestion de Personal Encargada de Recursos Humanos , !
Indigena
7

Elabora oficio y solicita la
emision de finiquito de
inventario y solvencia de
informatica

v .

Elabora, constancia de tiempo
de servicios, solvencia de
recursos humanos, providencia,

dictamen y resolucién de
aprobacioén y traslada para 9
el Recibe expediente de pago de
- prestaciones y revisa
documentos de soporte y
finiquito
¢Esta correcto?
No
10 A/
Realiza las Realiza observaciones o Si
modificaciones de las [« aportes y devuelve para
observaciones o aportes correccion
A
Firma documento de célculos
y traslada expediente de

pago de prestacionesala (<€
Sefiora Defensora la Mujer

Indigena para firma X - .
| Revisa el expediente de pago

P de prestaciones y resolucion
de aprobacién

¢Estd correcto?

No

v

Realiza observaciones y
devuelve para
correccion

Firma resolucién de
aprobaciény €
traslada
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SR RSORIK BELA Defensoria de la Mujer Indl'gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI

MUJER INDIGENA R No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos
Procedimiento: Pago de Prestaciones Laborales e Indemnizacion
Analista de Gestién de Personal Direcciéon Administrativa Financiera

12

Conforma expediente con los
documentos de soporte: calculo de
pago de prestaciones e
indemnizacién, copias certificadas
de actas de toma y entrega de
puesto, acuerdos internos de toma
y entrega de puesto, copia simple
de DPI, solvencias y original de
finiquito

¢ 13

Registra en el Sistema
GUATENOMINAS pagos de
prestaciones laborales,
aguinaldo proporcional, bono
anual (14) y bono vacacional
para su aprobacidn y liquidacién

l 14 15

Elabora oficio para el traslado
del expediente de pago de
prestaciones laborales e —>>
indemnizacién para la Direccidn
Administrativa Financiera

Recibe oficio y expediente de
pago de prestaciones laborales
e indemnizacién pagadas al
exservidor publico
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MUJER INDIGENA No. 54-2023

-\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS j
t@ : DEMI SEGUNDA EDICION

Unidad de Recursos Humanos

10.27 Aplicacién de Descuentos Judiciales

Objetivo: Realizar la gestion de aplicacion de descuentos judiciales al servidor publico de la Defensoria de la
Mujer Indigena de acuerdo con lo que establece la ley y en cumplimiento a la Sentencias emitidas por un Juez
competente.

Normas especificas:

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

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

c) Cddigo Civil, Decreto Ley No.106,

d) Cddigo Procesal, Civil y Mercantil, Decreto Ley No. 107,

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

f) Cddigo de Trabajo de Guatemala y sus reformas, Decreto No. 14-41,

g) Sentencia emitida por Juez Competente y debidamente notificada,

h) Manual de Usuario del Sistema de Némina y Registro de Personal GUATENOMINAS,

i)  Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena,

j)  Otras disposiciones legales relacionadas con la aprobacion del presupuesto de ingresos y egresos del
Estado para cada ejercicio fiscal.

Normas internas:

1. Parainiciar la gestién de aplicacion de descuentos judiciales al servidor publico, es necesario que la Unidad
de Recursos Humanos cuente con la Sentencia emitida por Juez Competente y debidamente notificada; asi
como de contar con los documentos necesarios que respalden el descuento judicial.

2. Previo ainiciar con la gestion de aplicacién de descuentos judiciales al servidor publico, se debera verificar
que el servidor publico se encuentre activo dentro del Sistema de GUATENOMINAS en la Defensoria de la
Mujer Indigena.

3. Los responsables encargados de la elaboracidn, ejecucidn, revision y aprobacién de las ndminas deberdn
contar con el usuario y los permisos respectivos del sistema GUATENOMINAS otorgados por el Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN- y deberan observar y aplicar los manuales de usuarios para la asignacién del
descuento en la nédmina del MINFIN.

4. Los responsables encargados de la elaboracidn, ejecucion, revisidon y aprobacion de las néminas deberan
verificar en el calendario del Ministerio de Finanzas Publicas la fecha limite para la liquidacién de las
ndéminas durante el ejercicio fiscal vigente.

Responsable: Analista de Gestion de Personal

No. Paso Responsable Descripcion

Inicio del Procedimiento

1 Asistente de Recursos Humanos Recibe la Sentencia Judicial emitida por juez competente en la
cual se establece el nombre, monto y motivo del descuento
judicial y traslada a la Encargada de Recursos Humanos para
conocimiento y las acciones que correspondan.
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DEMI

DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
Unidad de Recursos Humanos

No. 54-2023

No. Paso Responsable Descripcion

2 Encargada de Recursos Humanos | Analiza los documentos recibidos y traslada a la Analista de
Gestion de Personal para los registros correspondiente en el
Sistema de GUATENOMINAS.

3 Analista de Gestion de Personal Recibe y revisa los documentos trasladados, ingresa al Sistema
GUATENOMINAS los datos de acuerdo con la Sentencia Judicial
para aplicar el descuento al servidor publico, de acuerdo con lo
establecido en el Manual correspondiente.

4 Elabora oficio para informar al servidor publico de la aplicacion
del descuento de acuerdo con la Sentencia Judicial.

5 Encargada de Recursos Humanos | Recibe y revisa oficio para informar al servidor publico del
descuento judicial.
¢Estd correcto?

Si, firma oficio y traslada. Continua paso 7
No, realiza observaciones o aportes y devuelve para
correccion. Continua paso 6

6 Analista de Gestidén de Personal Realiza las modificaciones de las observaciones o aportes.
Regresa paso 5

7 Notifica al servidor publico el oficio de acuerdo con la
Sentencia Judicial para aplicar el descuento respectivo.

8 Servidor Publico Firma de recibido el oficio de acuerdo con la Sentencia Judicial
para aplicar el descuento.

9 Analista de Gestidn de Personal Archiva en el expediente personal del servidor publico la
Sentencia Judicial y el oficio firmado de recibido.

10 Lleva control de la fecha de finalizaciéon de la asignacién del
descuento, para la anulacién del mismo dentro del Sistema de
GUATENOMINAS en la fecha que corresponde.

11 Genera, imprime y firma certificacion de embargos judiciales y
traslada a la Encargada de Recursos Humanos para su
conocimiento y remita el aviso de finalizacién al Juzgado
competente.

12 Encargada de Recursos Humanos | Firma certificacion de embargos judiciales y remite el aviso de
finalizacion al Juzgado competente.

13 Juzgado Emite resolucién de levantamiento de medida precautoria de
embargo efectuado al servidor publico de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

14 Asistente de Recursos Humanos Recibe resolucién de levantamiento de medida precautoria de

embargo efectuado al servidor publico, firmado por Juez
competente, en la cual se establece el nombre, monto a
liquidar al demandante y se adjunta fotocopia del Documento
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer |nd|'gena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos
No. Paso Responsable Descripcion |

Personal de Identificacién -DPI- del acreedor, fotocopia del
Registro Tributario Unificado -RTU-, fotocopia de inventario de
Cuentas de Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas -MINFIN- y fotocopia de mandatario especial judicial y
administrativo con representacién inscrito en el Archivo
General de Protocolos y Registro Mercantil y traslada a la
Encargada de Recursos Humanos para conocimiento y las
acciones que correspondan.

15 Encargada de Recursos Humanos | Recibe y traslada a la Analista de Gestion de Personal la
resolucién de levantamiento de medida precautoria de
embargo efectuado al servidor publico, firmado por Juez
competente, en la cual se establece el nombre, monto a
liqguidar al demandante y se adjunta fotocopia del DPI del
acreedor, fotocopia de RTU, fotocopia de inventario de
Cuentas de Tesoreria Nacional del MINFIN y fotocopia de
mandatario  especial judicial y administrativo con
representacion inscrito en el Archivo General de Protocolos vy
Registro Mercantil, para realizar la documentacion del proceso
de liquidacién y/o devolucién.

16 Analista de Gestidén de Personal Recibe la resolucion de levantamiento de medida precautoria

de embargo efectuado al servidor publico y elabora los

documentos siguientes:

a) Certificacion de embargo judicial, generado en el Sistema
de GUATENOMINAS

b) Formulario de liquidacion del descuento judicial retenido al
servidor publico.

17 Gestiona las firmas y sellos del formulario de liquidacion
siguientes:
a) Representante legal de la entidad interesada o
demandante,

b) Encargada de Recursos Humanos y
c) Autoridad de la entidad (Sefiora Defensora de la Mujer
Indigena).

18 Analista de Gestidn de Personal Elabora oficio para la Direccidn de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-, para solicitar la
elaboracién del Comprobante Unico de Registro -CUR-
CONTABLE, a favor del beneficiario por el concepto de
LIQUIDACION y/o DEVOLUCION. Asi como oficio de solicitud de
CUR CONTABLE en concepto de impuesto del timbre (cuando
aplique) y traslada la documentacién completa a la Encargada
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MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos
No. Paso Responsable Descripcion
de Recursos Humanos para su revision y firma.
19 Encargada de Recursos Humanos | Recibe y revisa el oficio y la documentacidn para enviar a la

Direccion de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

¢Esta correcto?

Si, firma oficio y traslada al Despacho Superior para firma.
Continua paso 21

No, realiza observaciones o aportes y devuelve para
correccidn. Continua paso 20

20 Analista de Gestion de Personal Realiza las modificaciones de las observaciones o aportes.
Regresa paso 19
21 Asistente de Despacho Recibe y revisa el oficio y la documentacién para enviar a la

Direcciéon de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas -MINFIN-.

¢Esta correcto?

Si, traslada a la Sefiora Defensora de la Mujer Indigena para
firma de autorizacion. Continua paso 23

No, realiza las observaciones y devuelve para su correccion.
Continua paso 22

22 Analista de Gestidn de Personal Recibe y revisa el oficio y la documentacién con observaciones
y resuelve segun lo requerido. Regresa paso 19
23 Sefiora Defensora de la Mujer Firma el oficio y la documentacidn para enviar a la Direccidon de
Indigena Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas y
devuelve.
24 Analista de Gestidn de Personal Envia el oficio y la documentacién adjunta, certificada y foliada

a la Direccidon de Contabilidad del Estado, del Ministerio de
Finanzas Publicas -MINFIN-, para efectuar la liquidacién que
corresponde.

25 Archiva el oficio y la documentacion firmada de recibido por el
Ministerio de Finanzas Publicas, en el expediente del servidor
publico.

Fin del Procedimiento
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
Aprobado Acuerdo Interno DEMI

DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena
MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Aplicacion de Descuentos Judiciales

Asistente de Recursos Humanos Encargada de Recursos Humanos Analista de Gestion de Personal Servidor Publico

Inicio

1 : b los d ;
" - . . . Recibe y revisa los documentos
Recibe la Sentencia Judicial Analiza los documentos recibidos v . X
L . . L trasladados, ingresa al Sistema
emitida por juez competente y traslada a la Analista de Gestion A
o~ ) »| GUATENOMINAS los datos de
en la cual se establece el »  de Personal para los registros > X
X . ) acuerdo con la Sentencia
nombre, monto y motivo del correspondiente en el Sistema de Judicial para aplicar el
descuento judicial y traslada GUATENOMINAS P Ap e
descuento al servidor puablico
4
Elabora oficio para informar
al servidor publico de la
aplicacion del descuento de
i 5 acuerdo con la Sentencia
- . - icial
Recibe y revisa oficio fdicia
para informar al servidor |
publico del descuento
judicial
¢Estd correcto?
No
v 6
N " Realiza las
si Realiza observaciones o
modificaciones de las
o0 aportes y devuelve » .
L, observaciones o
para correccion
aportes
7 8
| Firma oficioy »| Notifica al servidor ,| Firma de recibido el
> L N o Ll "
publico el oficio oficio

traslada

Archiva en el expediente
personal del servidor publico
la Sentencia Judicial y el oficio

de recibido

¢ 10

Lleva control de la fecha de
finalizacidn de la asignacion del
descuento, para la anulacion del

mismo dentro del Sistema de
GUATENOMINAS en la fecha que

corresponde
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DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI

MUJER INDIGENA o No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

Procedimi Aplicacién de D
. - Asistente de Recursos
Analista de Gestion de Personal Encargada de Recursos Humanos Juzgado
Humanos
14
11 13 Recibe resolucion de

12

levantamiento de medida
precautoria de embargo
efectuado al servidor publico,

Genera, imprime y firma
certificacion de embargos

Emite resolucion de

fiinalcertificacionlde levantamiento de medida

embargos judiciales y remite el

judiciales y traslada a la > A —| precautoria de embargo >
) Y | aviso de finalizacién al Juzgado g Kl 7 firmado por Juez competente,
Encargada de Recursos efectuado al servidor I
Humanos competente piblico en la cual se adjunta la
documentacion del acreedor y
16 traslada

Recibe la resolucion de levantamiento
de medida precautoria de embargo y
elabc?r? IoFIdocumentos sgu@n‘tes: de Gestion de Personal la

a) Certificacion de embargo judicial, . R
N resolucién de levantamiento
generado en el Sistema de < T i e il
GUATENOMINAS P
embargo efectuado al
servidor publico

15
Recibe y traslada a la Analista

b) Formulario de liquidacion del
descuento judicial retenido al
servidor publico

¢ 17

Gestiona las firmas y sellos del
formulario de liquidacion siguientes:
a) Representante legal de la entidad
interesada o demandante,
b) Encargada de Recursos Humanos y
c) Autoridad de la entidad (Sefiora
Defensora de la Mujer Indigena)

v 18

Elabora oficio para la Direccion de
Contabilidad del Estado del MINFIN,
para solicitar la elaboracién del CUR
CONTABLE, a favor del beneficiario
por el concepto de LIQUIDACION y/o
DEVOLUCION y oficio de solicitud de

CUR CONTABLE en concepto de
impuesto del timbre (cuando aplique) \ 4 19

y traslada Recibe y revisa el oficio y la

| documentacién para enviar a
" la Direccién de Contabilidad

del Estado del MINFIN

¢Esta correcto?

No

20 ) 4

Realiza las Realiza observaciones o
L— modificaciones de las | — aportes y devuelve para
observaciones o aportes correccion

Firma oficioy
traslada al Despacho [ €—
Superior para firma
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Procedimiento: Aplicacion de Descuentos Judiciales

Asistente de Despacho

Analista de Gestion de Personal

Sefiora Defensora de la Mujer
Indigena

21
Recibe y revisa el oficio y la
documentacién para enviar a
la Direccién de Contabilidad
del Estado del MINFIN

¢Esta correcto?

No

v

Realiza observaciones y

22

Recibe y revisa el oficio y la
documentacién con

Si devuelve para
correccion

Traslada a la Sefiora
.| Defensora de la Mujer

observaciones y resuelve segin
lo requerido

v

23

Firma el oficioy la
| documentacion para enviar a la

" Indigena para firma de
autorizacién

()

Envia el oficio y la documentacion
adjunta, certificada y foliada a la

Direccion de Contabilidad del
Estado del MINFIN y devuelve

Direccién de Contabilidad del <
Estado, del MINFIN para efectuar
la liquidacion que corresponde

v 25

Archiva el oficio y la
documentacién firmada de
recibido por el MINFIN, en el
expediente del servidor
publico

Fin

ten
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DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI

MUJER INDIGENA No. 54-2023

Unidad de Recursos Humanos

-\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS j
t@ : DEMI SEGUNDA EDICION

10.28 Induccioén Institucional Renglon 011 “ Per s o n a | Per manent e

Objetivo: Proporcionar informacion a los nuevos empleados sobre la cultura, estructura organizacional,
normativa, derechos, obligaciones y beneficios institucionales, con el fin de que puedan integrarse de forma
efectiva a su desempefio laboral en la Defensoria de la Mujer Indigena.

Normas especificas.

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

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

3) Normas para Regular la Aplicacion de la Politica que, en Materia de Recursos Humanos se debe Implementar
en la Administracién Publica, Acuerdo Gubernativo No. 185-2008,

4) Disposiciones para la implementacion de un Sistema de Administracién de Recursos Humanos, que dependa
directamente del Despacho Superior de los Ministerios, Secretarias y otras dependencias del Organismo
Ejecutivo, Resolucion D-2007-128 de la Oficina Nacional de Servicio Civil,

5) Plan Anual de Salarios vigente en cada ejercicio fiscal,

6) Reglamento General de Evaluacién del Desempefio, Acuerdo de Direccion No. D-2021-198 de la Oficina
Nacional de Servicio Civil,

7) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

Normas internas:
1. El personal de nuevo ingreso debera recibir la induccidn institucional el primer dia de ingreso a la Institucidn,
coordinada por la Unidad de Recursos Humanos.

2. Los Jefes Inmediatos y Delegadas Regionales deberdn proporcionar la induccidn especifica del puesto y emitir
la constancia respectiva.

Responsable: Analista de Desarrollo de Personal

No. Paso Responsable Descripcion

Inicio del Procedimiento

1 Encargada de Recursos Humanos | Recibe listado del personal de nuevo ingreso, enviado por la
Analista de Admision de Personal y traslada a la Analista de
Desarrollo de Personal para iniciar con la organizacion de la
induccion institucional.

2 Analista de Desarrollo de Personal | Coordina la logistica para la realizacion de la induccién
institucional tales como: salén, refrigerio y listados de
asistencia, entre otros.

3 Elabora la convocatoria, en la cual se informa si la Induccién se

realizara de forma presencial o virtual.

9 Presencial: indica el lugar, hora y fecha

9 Virtual: indica la fecha, hora y el enlace de la plataforma
en donde se realizara la misma
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No. Paso Responsable Descripcion

4 Analista de Desarrollo de Personal | Prepara el material de apoyo (diapositivas, boletines,
trifoliares, entre otros) relacionado con las funciones y
atribuciones de la Defensoria de la Mujer Indigena; asi como
el equipo audiovisual para impartir la induccién.

5 Coordina con la Unidad de Comunicacién Social para la toma
de fotografia del personal de nuevo ingreso para la emision
del gafete institucional.

6 Desarrolla la induccidn institucional en el lugar, fecha, hora y

plataforma (si fuera el caso), con los temas siguientes:

9 Informacién estratégica institucional (antecedentes,
atribuciones, objetivos, misidn, vision de la Defensoria de
la Mujer Indigena),

9 Cultura, estructura organizacional, normativa, derechos,
obligaciones y beneficios institucionales,

9 Proceso de pago de salario,

1 Proceso de almacén e inventario, entre otros.

7 Realiza recorrido en las instalaciones de la Defensoria de la
Mujer Indigena y presenta al nuevo empleado a todas las
Unidades Administrativas de la Institucion.

8 Acompana al personal que se ubicara en las oficinas centrales
a su lugar de trabajo y lo presenta con el Jefe Inmediato. En el
caso del personal asignado para las Oficinas Regionales, la
Delegada Regional lo presenta con el personal de la Oficina.

9 Solicita al Jefe Inmediato por la via oficial proporcionar la
induccion especifica del puesto y emitir la constancia
respectiva.

10 Jefe Inmediato/Delegada Regional | Proporciona la induccién especifica del puesto, emite la
constancia respectiva y entrega a la Unidad de Recursos
Humanos.

11 Analista de Desarrollo de Personal | Da seguimiento a la entrega de la constancia de induccién al
puesto con el Jefe Inmediato/Delegada Regional del servidor
publico.

12 Elabora el informe de la Induccidn Institucional realizada.

13 Archiva listado de induccidn institucional y constancia de
induccion al puesto, en los registros de la Unidad de Recursos
Humanos.

Fin del Procedimiento
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Unidad de Recursos Humanos
FLUJOGRAMA

Procedimiento: Induccidén Institucional Renglén 011 "Personal Permanente"

Encargada de Recursos Humanos Analista de Desarrollo de Personal

Inicio

1
2
Recibe listado del personal de . s
. Coordina la logistica para
nuevo ingreso y traslada para - . iyt

. . oA > la realizacién de la
iniciar con la organizacién de la . YA . .

. A2 A . . induccion institucional

induccidn institucional

v 5

Elabora la convocatoria, en
la cual se informa si la
Induccion se realizara de
forma presencial o virtual

v .

Prepara el material de
apoyo y el equipo
audiovisual para impartir
la induccion

v

Coordina con la Unidad de
Comunicacién Social para la
toma de fotografia del personal
de nuevo ingreso para la
emision del gafete institucional

v

Desarrolla la induccién
institucional en el lugar,
fecha, hora y plataforma (si
fuera el caso)

v 7

Realiza recorrido en las
instalaciones de la DEMI y
presenta al nuevo empleado
a todas las Unidades
Administrativas de la
Instituciéon

v

Acompafia al personal que se

ubicara en las oficinas centrales a su

lugar de trabajo y lo presenta con el
Jefe Inmediato. En el caso del

personal asignado para las Oficinas

Regionales, la Delegada Regional lo
presenta con el personal de la

oficina

6

8
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MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos
Procedimiento: Inducciéon Institucional Renglén 011 "Personal Permanente"
Analista de Desarrollo de Personal Jefe Inmediato/Delegada Regional
9 10
Solicita al Jefe Inmediato por Proporciona la induccién
la via oficial proporcionar la especifica del puesto, emite
induccién especifica del P la constancia respectiva y
puesto y emitir la constancia entrega a la Unidad de
respectiva Recursos Humanos
11

Da seguimiento a la entrega
de la constancia de
induccidén al puesto con el |«
Jefe Inmediato/Delegada
Regional

¢ 12

Elabora el informe de la
Induccién Institucional
realizada

v 13

Archiva listado de induccidén
institucional y constancia de
induccidén al puesto, en los
registros de la Unidad de
Recursos Humanos
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Unidad de Recursos Humanos

10.29 Evaluaciéon del Desempeiio de Ingreso (Ordinaria y Extraordinaria)

Objetivo: Definir las normas y lineamientos para la implementacion de la evaluacién del desempefiio al servidor
publico que se encuentra en periodo de prueba en la Defensoria de la Mujer Indigena, para declararlo empleado
regular, confirmarlo en el puesto o bien separarlo del mismo segun sea el caso.

Normas especificas.

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

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

c) Leyde Salarios de la Administracion Publica, Decreto No. 11-73 del Congreso de la Republica,

d) Normas para Regular la Aplicacion de la Politica que, en Materia de Recursos Humanos se debe
Implementar en la Administracién Puablica, Acuerdo Gubernativo No. 185-2008,

e) Disposiciones para la implementacion de un Sistema de Administracion de Recursos Humanos, que
dependa directamente del Despacho Superior de los Ministerios, Secretarias y otras dependencias del
Organismo Ejecutivo, Resolucion D-2007-128 de la Oficina Nacional de Servicio Civil,

f)  Plan Anual de Salarios vigente en cada ejercicio fiscal,

g) Reglamento General de Evaluacién del Desempefio, Acuerdo de Direccion No. D-2021-198 de la Oficina
Nacional de Servicio Civil,

h) Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

Normas internas:

1. El proceso de la Evaluacién del Desempefio estara a cargo de la Unidad de Recursos Humanos,

2. La Evaluacion del Desempeiio por periodo de prueba se realizard de forma mensual, mismo que iniciard a
partir de la toma de posesion y durara seis meses como maximo para los nuevos servidores; y tres meses
como maximo para los casos de ascenso,

3. La calificacién final del periodo de prueba serd el promedio de las calificaciones obtenidas en las
evaluaciones mensuales realizadas,

4. Para los casos en que el promedio de la calificacidn del periodo de prueba sea insatisfactorio, se procedera
de acuerdo con la ley,

5. Los resultados de las evaluaciones del desempeiio deberan ser archivados en los expedientes
administrativos del personal de la Defensoria de la Mujer Indigena,

6. La Unidad de Recursos Humanos debera notificar a la Oficina Nacional de Servicio Civil sobre las
evaluaciones aplicadas al servidor publico, en el plazo establecido,

7. El Jefe Inmediato deberd evaluar el desempeno del personal durante el periodo de prueba y enviara
mensualmente a la Unidad de Recursos Humanos, la evaluacién practicada de forma fisica, con las firmas y
sellos correspondientes.

Responsable: Analista de Desarrollo de Personal
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No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Analista de Desarrollo de Personal | Ingresa en la base de datos la informacién del personal de
nuevo ingreso o de ascensos.
2 Prepara los instrumentos a utilizar para las evaluaciones del
desempefiio por periodo de prueba y traslada para revision.
3 Encargada de Recursos Humanos | Revisa los instrumentos de las evaluaciones del desempeiio,

previo a enviarla al Jefe Inmediato de las distintas unidades
administrativas.

¢De acuerdo?

Si, devuelve para que lo envie al Jefe Inmediato. Continua

paso 5
No, realiza observaciones para su modificacidon. Continua paso
4

4 Analista de Desarrollo de Personal | Realiza las modificaciones u observaciones solicitadas.
Regresa paso 3

5 Solicita al Jefe Inmediato del servidor publico de reciente

ingreso o ascenso, por la via oficial para que realice la
evaluacion del desempefio a través de los instrumentos
establecidos, indicando el periodo a evaluar y en caso de las
Oficinas Regionales remite via correo electrénico el oficio
escaneado a la Delegada Regional.

6 Jefe Inmediato / Delegada Realiza la evaluacién del desempefio por periodo de prueba al
Regional personal de reciente ingreso o por ascenso; de acuerdo con el
periodo establecido, proporciona la retroalimentacién
respectiva, firman ambas partes y envia de forma fisica a la
Unidad de Recursos Humanos.

7 Analista de Desarrollo de Personal | Registra en la base de datos, de forma mensual, las
evaluaciones recibidas del personal en periodo de prueba.
8 Elabora el promedio del resultado de las evaluaciones del

desempeiio por periodo de prueba, con base a las
evaluaciones recibidas, y traslada a la Encargada de Recursos
Humanos los resultados obtenidos por cada servidor publico
evaluado, para su revision.

9 Encargada de Recursos Humanos | Revisa y verifica el expediente conformado de cada servidor
publico e instruye a la Analista de Desarrollo de Personal
sobre las acciones a seguir de acuerdo con el resultado

obtenido.

10 Analista de Desarrollo de Personal | Recibe instrucciones de la Encargada de Recursos Humanos.
¢El servidor publico finalizd satisfactoriamente el periodo de
prueba?
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DEMI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION
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Unidad de Recursos Humanos

No. Paso Responsable Descripcion

Si, elabora el oficio: Declaracion de Empleado Regular o
Confirmacién en el Puesto, seglin corresponda. Continua paso 11
No, prepara los instrumentos a utilizar para las evaluaciones
del desempefio para que se aplique al servidor publico la
Evaluacién del Desempeiio Extraordinaria. Regresa paso 3

11 Encargada de Recursos Humanos | ¢Finalizé satisfactoriamente el periodo de prueba?

Si, firma el oficio correspondiente y traslada a la Direccidn
Ejecutiva y Despacho Superior para visto bueno. Continda
paso 14.

No, traslada expediente a la Sefiora Defensora de la Mujer
Indigena para informar del resultado, e instruya las acciones
correspondientes. Fin del Procedimiento.

12 Directora Ejecutiva / Sefora Revisa y firma de visto bueno el oficio de Declaracion de
Defensora de la Mujer Indigena Empleado Regular o Confirmacién en el Puesto, segun
corresponda.
13 Analista de Desarrollo de Personal | Notifica al servidor publico el oficio de Declaracion de
Empleado Regular o Confirmacion en el Puesto.
14 Elabora el oficio de envio a la Oficina Nacional de Servicio Civil

-ONSEC- de la copia del expediente de resultados obtenidos
del proceso de la Evaluacién del Desempefio
Ordinaria/Extraordinaria y traslada para revision a la
Encargada de Recursos Humanos.

15 Encargada de Recursos Humanos | Revisa el oficio de envio a la Oficina Nacional de Servicio Civil -
ONSEC- del expediente de resultados obtenidos del proceso
de la Evaluacion del Desempefio Ordinaria/Extraordinaria.
¢Esta correcto?

Si, firma el oficio y devuelve. Continua paso 17

No, realiza observaciones. Continua paso 16

16 Analista de Desarrollo de Personal | Realiza las modificaciones requeridas. Regresa paso 15

17 Envia a la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- el oficio y
copia del expediente de resultados obtenidos del proceso de
la Evaluacion del Desempefio Ordinaria/Extraordinaria por
periodo de prueba en el plazo establecido en la ley.

18 Elabora Oficio con los resultados de las evaluaciones
practicadas, adjuntando copia certificada de las evaluaciones
originales y traslada a la Analista de Gestién de Personal para
la gestion del complemento al salario.

19 Archiva las evaluaciones originales y hoja de resultados en el
expediente administrativo de personal.

Fin del Procedimiento
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DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI

MUJER INDIGENA . No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA

Procedimiento: Evaluacion del Desempefio de Ingreso (Ordinaria y Extraordinaria)

i D
Analista de Desarrollo de Personal Encargada de Recursos Humanos s Inmi(zzitgn/al e

Inicio

1

Ingresa en la base de datos la
informacion del personal de
nuevo ingreso o de ascensos

v :

Prepara los instrumentos a
utilizar para las evaluaciones
del desempefio por periodo

de prueba y traslada para ¢

revision

3

Revisa los instrumentos de
las evaluaciones del A
desempefio

éDe acuerdo?

No
4 v
Realiza las Realiza Si
modificaciones u < observaciones para
observaciones solicitadas su modificacion
5
Solicita al Jefe Inmediato del
. o . Devuelve para que
servidor publico de reciente o . -
. . < lo envie al Jefe <t 6
ingreso o ascenso para que realice Inmediato
la evaluacion del desempefio Realiza la evaluacion del

desempefio por periodo de
prueba o por ascenso
proporciona la

7 retroalimentacion respectiva
Registra en la base de datos, de y firman ambas partes

forma mensual, las |

»i

evaluaciones recibidas del -
personal en periodo de prueba
A4 8

9

Revisa y verifica el expediente
conformado de cada servidor
P publico e instruye sobre las
acciones a seguir de acuerdo
con el resultado obtenido

Elabora el promedio del
resultado de las evaluaciones
del desempefio por periodo de
prueba y traslada los
resultados obtenidos para
revision
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MUJER INDIGENA R No. 54-2023
Unidad de Recursos Humanos

Procedimiento: Evaluacion del Desempefio de Ingreso (Ordinaria y Extraordinaria)

Directora Ejecutiva / Sefiora

Analista de Desarrollo de Personal Encargada de Recursos Humanos . .
Defensora de la Mujer Indigena

10

Recibe instrucciones de
la Encargada de Recursos
Humanos

servidor pubti
finalizé

satisfactoriamente el

eriodo de prueba?

No

v

Si Prepara las evaluaciones del

desempefio para que se
aplique al servidor publico la —
Evaluacién del Desempefio

Extraordinaria

Elabora el oficio: Declaracién ¢Finalizo

| deEmpleado Regularo .~ satisfactoriamente

Confirmacion en el Puesto, el periodo de
segun corresponda prueba?

\

No
h 4

Traslada expediente a la Si

Sefiora Defensora de la Mujer
B Indigena para informar del
resultado e instruya las

acciones correspondientes

Firma el oficio
correspondiente y traslada a

la Direccion Ejecutivay <€
Despacho Superior para visto 12
bueno Revisa y firma de visto bueno
el oficio de Declaracion de

> Empleado Regular o
Confirmacién en el Puesto,
segun corresponda
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Procedimiento: Evaluacién del Desempeifio de Ingreso (Ordinaria y Extraordinaria)

Analista de Desarrollo de Personal

Encargada de Recursos Humanos

13
Notifica al servidor publico el

oficio de Declaracion de
Empleado Regular o
Confirmacion en el Puesto

¢ 14

Elabora el oficio de envio a la ONSEC
de la copia del expediente de
resultados obtenidos del proceso de
la Evaluacién del Desemperfio
Ordinaria/Extraordinaria

v 15
| Revisa el oficio de envio
- a la ONSEC

¢Esta correcto?

16

No
Realiza las Realiza
modificaciones < i T
£ observaciones
requeridas
17

Envia a la ONSEC el oficioy
copia del expediente de
resultados obtenidos del

proceso de la Evaluacién del |
Desempefio Ordinaria/
Extraordinaria

v 18

Elabora Oficio con los resultados
de las evaluaciones practicadas,
adjuntando copia certificada de
las evaluaciones originales y
traslada a la Analista de Gestion
de Personal para la gestion del
complemento al salario

v

Archiva las evaluaciones
originales y hoja de
resultados en el expediente
administrativo de personal

i

Firma el oficioy
devuelve

A

1
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10.30 Evaluacién del Desempefio Anual Ordinaria o Extraordinaria

Objetivo: Definir las normas y lineamientos para la implementacion de la evaluacion del desempeiio a los
servidores publicos de la Defensoria de la Mujer Indigena, para el fortalecimiento de la carrera administrativa.

Normas especificas.

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)

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

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

Ley de Salarios de la Administracidn Publica, Decreto No. 11-73 del Congreso de la Republica,

Normas para Regular la Aplicacién de la Politica que, en Materia de Recursos Humanos se debe
Implementar en la Administracién Publica, Acuerdo Gubernativo No. 185-2008,

Disposiciones para la implementacién de un Sistema de Administracién de Recursos Humanos, que dependa
directamente del Despacho Superior de los Ministerios, Secretarias y otras dependencias del Organismo
Ejecutivo, Resolucion D-2007-128 de la Oficina Nacional de Servicio Civil,

Plan Anual de Salarios vigente en cada ejercicio fiscal,

Reglamento General de Evaluacion del Desempeiio, Acuerdo de Direccion No. D-2021-198 de la Oficina
Nacional de Servicio Civil,

Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

Normas internas:

1.
2.

7.

El proceso de la Evaluacion del Desempefio Anual estara a cargo de la Unidad de Recursos Humanos.

La Evaluacién del Desempefio Ordinaria se realizara de forma anual durante el mes de octubre de cada ano
y la Evaluacién del Desempeno Extraordinaria se aplicara cuando sea requerida por el Jefe Inmediato o la
Mdxima Autoridad.

El Jefe Inmediato tendra la responsabilidad de aplicar la Evaluacion del Desempefio Ordinaria o
Extraordinaria, en su respectiva area, en el plazo estipulado y bajo los lineamientos establecidos.

En el caso que el resultado sea insatisfactorio, se procedera de acuerdo con la ley.

Los resultados de las evaluaciones del desempefio deberan ser archivados en los expedientes
administrativos del personal de la Defensoria de la Mujer Indigena.

El Jefe Inmediato deberd enviar la evaluacidon practicada de forma fisica, con las firmas y sellos
correspondientes.

Responsable: Analista de Desarrollo de Personal

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Analista de Desarrollo de Personal | Elabora cronograma para la realizaciéon del proceso de
Evaluacion del Desempefiio Ordinaria.
2 Encargada de Recursos Humanos | Revisa, retroalimenta y aprueba el cronograma, en consenso

con la Analista de Desarrollo de Personal.
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No. Paso

Responsable

Descripcion

3

Encargada de Recursos Humanos

Instruye a la Analista de Desarrollo de Personal para que, via
correo electrénico, realice la divulgacion a los Jefes
Inmediatos/Delegadas Regionales, sobre el inicio del proceso
de Evaluacién del Desempefio Ordinaria.

Analista de Desarrollo de Personal

Realiza la divulgacién respectiva a través del correo
electrénico institucional.

Prepara los instrumentos a utilizar para las evaluaciones del
desempeiio ordinaria y traslada.

Encargada de Recursos Humanos

Revisa los instrumentos de las evaluaciones del desempefiio
ordinaria, previo a enviarla al Jefe Inmediato/Delegadas
Regionales de las distintas unidades administrativas.

¢De acuerdo?

Si, devuelve para que los envie a los Jefes
Inmediatos/Delegadas Regionales de la Institucion. Continua
paso 8

No, realiza observaciones para su modificacién. Continua paso
7

Analista de Desarrollo de Personal

Realiza las modificaciones u observaciones solicitadas. Regresa
paso 6

Elabora el oficio dirigido a los Jefes Inmediatos/Delegadas
Regionales para solicitar la aplicacién de la Evaluacién del
Desempeiio Ordinaria/Extraordinaria al personal a su cargo,
que incluye los lineamientos generales, plazos y metodologia y
en caso de las Oficinales Regionales remite via correo
electronico el oficio escaneado vy proporciona el
acompafiamiento o asesoria a los Jefes Inmediatos que la
requieran.

Jefe Inmediato / Delegada
Regional

Realizan las evaluaciones del desempeiio a los servidores
publicos que tienen a su cargo, proporciona la
retroalimentaciéon respectiva, firman ambas partes y las
envian de forma fisica a la Unidad de Recursos Humanos en el
plazo establecido; asi como de existir compromisos de mejora
los trabajan de forma conjunta.

10

Analista de Desarrollo de Personal

Recibe las evaluaciones del desempefio, organiza, digitaliza y
las archiva de manera temporal.

11

Da seguimiento al proceso de evaluaciéon del desempefio
ordinaria/extraordinaria en los casos que estan pendientes de
evaluar, entregar evaluaciones y en casos de compromiso de
mejora.
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No. Paso Responsable

Descripcion

12 Analista de Desarrollo de Personal

Consolida y analiza la informacién, como resultado del
proceso de la Evaluacidn del Desempefio Ordinaria de todo el
personal evaluado y elabora informe de resultados obtenidos
y traslada a la Encargada de Recursos Humanos, para su
revision.

13 Encargada de Recursos Humanos

Revisa, verifica y retroalimenta el informe de resultados
obtenidos del proceso de la Evaluacion del Desempeiio
Ordinaria e instruye a la Analista de Desarrollo de Personal
sobre las acciones a seguir de acuerdo con el resultado
obtenido.

14 Analista de Desarrollo de Personal

Recibe instrucciones de la Encargada de Recursos Humanos.
¢El servidor publico obtuvo el resultado satisfactorio?

Si, elabora el oficio para hacer del conocimiento del resultado
obtenido en la evaluacion practicada. Continua paso 15

No, prepara los instrumentos a utilizar para las evaluaciones
del desempefio para que se aplique al servidor publico la
Evaluacion del Desempefiio Extraordinaria. Regresa paso 6

15 Encargada de Recursos Humanos

¢Finalizd satisfactoriamente la evaluacién del desempeiio
anual?

Si, firma el oficio correspondiente. Continta paso 16

No, traslada expediente a la Senora Defensora de la Mujer
Indigena para informar del resultado, e instruya las acciones
correspondientes. Fin del Procedimiento.

16 Analista de Desarrollo de Personal

Notifica oficio a cada servidor publico, adjuntando la hoja de
los resultados de su Evaluacidon del Desempefio Ordinaria, de
forma personal en la Sede Central y por correo electrénico en
las Sedes Regionales.

17

Elabora el oficio de envio a la Oficina Nacional de Servicio Civil
-ONSEC- de la copia del expediente de resultados obtenidos
del proceso de la Evaluacion del Desempeiio
Ordinaria/Extraordinaria y traslada para revision a la
Encargada de Recursos Humanos.

18 Encargada de Recursos Humanos

Revisa el oficio de envio a la Oficina Nacional de Servicio Civil -
ONSEC- del expediente de resultados obtenidos del proceso
de la Evaluacion del Desempefio Ordinaria/Extraordinaria.
¢Esta correcto?

Si, firma el oficio y devuelve. Continua paso 20
No, realiza observaciones. Continua paso 19

19 Analista de Desarrollo de Personal

Realiza las modificaciones requeridas. Regresa paso 18
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No. Paso Responsable Descripcion

20 Envia a la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- el oficio y
copia del informe de resultados obtenidos del proceso de la
Evaluacion del Desempefio Ordinaria/Extraordinaria en el
plazo establecido en la ley.

21 Archiva las evaluaciones originales y hoja de resultados en el
expediente administrativo de personal.

Fin del Procedimiento
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FLUJOGRAMA

Procedimiento: Evaluacién del Desempefio Anual Ordinaria o Extraordinaria

Analista de Desarrollo de Personal

Encargada de Recursos Humanos

Jefe Inmediato / Delegada
Regional

Inicio

Elabora cronograma para la
realizacion del proceso de

Revisa, retroalimenta y
| aprueba el cronograma, en

Evaluacién del Desempefio
Ordinaria

4

Realiza la divulgacién
respectiva a través del |

consenso con la Analista de
Desarrollo de Personal

v ;

Instruye para que via correo
electrdnico realice la divulgacion
a los Jefes Inmediatos/

correo electrénico
institucional

Prepara los instrumentos a
utilizar para las evaluaciones

Delegadas Regionales, sobre el
inicio del proceso de Evaluacion
del Desempefio Ordinaria

del desemperio ordinaria

v 6

Revisa los instrumentos de las

7

Realiza las modificaciones

evaluaciones del desemperio
ordinaria

Y

<

éDe acuerdo?

No

v

Realiza observaciones Si

u observaciones <
solicitadas

8

Elabora el oficio dirigido a los Jefes
Inmediatos/Delegadas Regionales
para solicitar la aplicacion de la
Evaluacién del Desempefio
Ordinaria/Extraordinaria al personal
a su cargo

para su modificacién

Devuelve para que los
envie a los Jefes

Inmediatos/Delegadas <&
Regionales de la
Institucién

9

\ 4

Realizan las evaluaciones del
desemperio a los servidores
publicos que tienen a su
cargo, proporciona la
retroalimentacién respectiva
y firman ambas partes

10
Recibe las evaluaciones del
desempefio, organiza, <
digitaliza y las archiva de
manera temporal
11

Da seguimiento al proceso de
evaluacion del desempefio
ordinaria/extraordinaria en los
casos que estan pendientes de
evaluar, entregar evaluaciones y
en casos de compromiso de
mejora
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Procedimiento: Evaluacion del Desempeiio Anual Ordinaria o Extraordinaria

Analista de Desarrollo de Personal

Encargada de Recursos Humanos

1

Consolida y analiza el resultado
del proceso de la Evaluacion

del Desempefio Ordinaria de
todo el personal y elabora
informe de resultados
obtenidos

14

Recibe instrucciones de

Revisa, verifica y retroalimenta
el informe de resultados
obtenidos del proceso e

instruye sobre las acciones a
seguir de acuerdo con el
resultado obtenido

la Encargada de Recursos &
Humanos

iEl servidor pub
obtuvo el resultado
satisfactorio?

No
A 4

Prepara las evaluaciones del
desempefio para que se

Extraordinaria

Elabora el oficio para hacer
del conocimiento del

aplique al servidor publico la —}@
Evaluacién del Desempefio

éFinalizé
satisfactoriamente

Y

Y

resultado obtenido en la
evaluacién practicada

16

Notifica oficio a cada servidor

Sefiora Defensora de la Mujer
<€—— Indigena para informar del
resultado e instruya las

la evaluacion del

No

Traslada expediente a la

acciones correspondientes

Firma el oficio
correspondiente y traslada a

los resultados de su Evaluacién
del Desempefio Ordinaria

¢ 17

Elabora el oficio de envio a la
ONSEC de la copia del expediente
de resultados obtenidos del
proceso de la Evaluacion del
Desempefio Ordinaria/

publico, adjuntando la hojade |

Extraordinaria

la Direccién Ejecutiva y <«
Despacho Superior para visto
bueno
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Unidad de Recursos Humanos
Procedimiento: Evaluacion del Desempeiio Anual Ordinaria o Extraordinaria
Encargada de Recursos Humanos Analista de Desarrollo de Personal
1
Revisa el oficio de envio <
a la ONSEC
¢Esta correcto?
No
A 4 19
Realiza Realiza las
Si X Y modificaciones
observaciones N
requeridas
20
Envia a la ONSEC el oficio y
copia del informe de
Firma el oficio y resultados obtenidos del

\J

devuelve proceso de la Evaluacién del
Desempefio Ordinaria/

Extraordinaria

¢ 21

Archiva las evaluaciones
originales y hoja de resultados
en el expediente administrativo
de personal
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10.31 Elaboracion del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion -DNC-

Objetivo: Detectar las necesidades de capacitacion de las distintas unidades administrativas de la Defensoria de
la Mujer Indigena.

Normas especificas.

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

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

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

Normas para Regular la Aplicacion de la Politica que, en Materia de Recursos Humanos se debe
Implementar en la Administracién Publica, Acuerdo Gubernativo No. 185-2008,

Disposiciones para la implementacion de un Sistema de Administracién de Recursos Humanos, que
dependa directamente del Despacho Superior de los Ministerios, Secretarias y otras dependencias del
Organismo Ejecutivo, Resolucion D-2007-128 de la Oficina Nacional de Servicio Civil,

Plan Anual de Salarios vigente en cada ejercicio fiscal,

Reglamento General de Evaluacién del Desempeiio, Acuerdo de Direccién No. D-2021-198 de la Oficina
Nacional de Servicio Civil,

Guia Metodolégica para la Capacitacién de Servidores Publicos, del Instituto Nacional de Administraciéon
Plblica —INAP-, septiembre 2019,

Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

Normas internas:

1.
2.

El Diagndstico de Necesidades de Capacitacion -DNC- estard a cargo de la Unidad de Recursos Humanos.

La Unidad de Recursos Humanos establecera la herramienta a utilizar para realizar el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacién -DNC-.

Las Direcciones, Unidades y Oficinas Regionales que conforman la Defensoria de la Mujer Indigena deberan
de proporcionar la informaciéon pertinente con temas relacionados con las funciones de la Institucién y
puestos de trabajo para la elaboracién del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

Responsable: Analista de Desarrollo de Personal

No. Paso Responsable Descripcion

Inicio del Procedimiento

1 Analista de Desarrollo de Personal | Elabora el cronograma de actividades para el proceso del
Diagndstico de Necesidades de Capacitacidon -DNC-.

2 Encargada de Recursos Humanos | Revisa, retroalimenta y autoriza el cronograma en consenso
con la Analista de Desarrollo de Personal.

3 Analista de Desarrollo de Personal | Actualiza el catdlogo de temas de capacitacién, cuando
proceda.

4 Elabora el disefio de la herramienta para el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacidon en consenso con la Encargada de
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No. Paso

Responsable

Descripcion

Recursos Humanos.

Analista de Desarrollo de Personal

Envia a todos los Jefes Inmediatos/Delegadas Regionales de
forma oficial la herramienta digital para el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion -DNC- y da el seguimiento con
los lineamientos y directrices de la Encargada de Recursos
Humanos.

Proporciona el acompafiamiento o asesoria a los Jefes
Inmediatos/Delegadas Regionales que la requieran.

Jefes Inmediatos/Delegadas

Regionales

Registran los temas necesarios para fortalecer o reforzar los
conocimientos del personal a su cargo, en la herramienta para
el Diagnodstico de Necesidades de Capacitaciéon -DNC-, de
forma consensuada con su equipo de trabajo, enfocados al
guehacer de la Institucion.

Envian a la Unidad de Recursos Humanos de forma oficial la
herramienta digital para el Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion -DNC- con los resultados de su area trabajo.

Encargada

de Recursos Humanos

Recibe los resultados del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion -DNC- e instruye a la Analista de Desarrollo de
Personal para que se realice el informe.

10

Analista de Desarrollo de Personal

Elabora informe del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion -DNC- y lo traslada para revisidén y firma de la
Encargada de Recursos Humanos.

11

Encargada

de Recursos Humanos

Revisa el informe del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion -DNC-.

¢Estd de acuerdo?

Si, firma el informe del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion -DNC- y lo regresa para que continle su proceso.
Continua paso 13

No, realiza observaciones o aportes y devuelve. Continua paso
12

12

Analista de Desarrollo de Personal

Modifica el informe del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion -DNC- con base a las observaciones o aportes.
Regresa paso 11

13

Recibe el informe del Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion -DNC- y envia a la Direccién Ejecutiva para el
visto bueno.

14

Asistente de Direccion Ejecutiva

Recibe el informe del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion -DNC- y traslada para visto bueno de la Directora
Ejecutiva.
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No. Paso Responsable Descripcion

15 Directora Ejecutiva Revisa el informe del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion -DNC-.
¢Esta de acuerdo?
Si, firma de visto bueno el informe del Diagndstico de
Necesidades de Capacitaciéon -DNC- y devuelve a la Unidad de
Recursos Humanos. Continua paso 16
No, realiza observaciones o aportes y devuelve. Regresa paso
12

16 Asistente de Direccion Ejecutiva Traslada a la Unidad de Recursos Humanos el informe del
Diagndstico de Necesidades de Capacitacion -DNC- firmado
con visto bueno.

17 Analista de Desarrollo de Personal | Recibe informe del Diagndstico de Necesidades de

Capacitacion -DNC-, que servira de base para elaborar el Plan
Anual de Capacitacion.

Fin del Procedimiento
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DEFENSORIA DE LA
MUJER INDIGENA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Defensoria de la Mujer Indigena

Unidad de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA

Procedimiento: Elaboracion del Diagndstico de Necesidades de Capacitacién -DNC-

Jefes Inmediatos/Delegadas
Regionales

Analista

de Desarrollo de Personal

Encargada de Recursos Humanos

Inicio

Elabora el cronograma de

2

actividades para el proceso
del Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion -
DNC

Revisa, retroalimenta y
autoriza el cronograma
en consenso con la
Analista de Desarrollo de
Personal

Actualiza el catdlogo de
temas de capacitacion,
cuando proceda

v s
Elabora el disefio de la
herramienta para el DNC en
consenso con la Encargada
de Recursos Humanos
v 5
Envia a todos los Jefes
Inmediatos/Delegadas
Regionales de forma oficial la
herramienta digital para el
DNC

6

Proporciona el

Registran los temas
necesarios para fortalecer o
| reforzar los conocimientos
del personal a su cargo de
forma consensuada con su

acompafiamiento o asesoria

a los Jefes Inmediatos/

Delegadas Regionales que la
requieran

10

Elabora informe del DNC
L

9

Recibe los resultados del
DNC e instruye para que

y lo traslada para revision

y firma

v

se realice el informe

equipo de trabajo

\ 4
Envian a la Unidad de
Recursos Humanos de forma
oficial la herramienta digital

para el DNC con los

resultados de su area trabajo
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Procedimiento: Elaboracion del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion -DNC-

Encargada de Recursos Humanos Analista de Desarrollo de Personal | Asistente de Direccion Ejecutiva Directora Ejecutiva
11
Revisa el informe |
delDNC [
¢Estd de
acuerdo?
No
A 1
Si Realiza Modifica el informe del
observaciones o » DNCconbasealas i«
aportes y devuelve observaciones 0 aportes
13 14
) . Recibe el informe del DNCy Recibe el informe del 15
Firma elnforme de iaa la Direccid DNCy traslada para visto Revisa el informe del
—» DNCy lo regresa para y ~enviaataireccion p oY 9 g
- Ejecutiva para el visto bueno de la Directora DNC
que continte su proceso -
bueno Ejecutiva &
{Esta de
acuerdo?
No
Y
Si Realiza
observacioneso  ——
aportes y devuelve
Firma de visto
7 1 — bueno el informe del
DNCy devuelve
Recibe informe del DNC, Traslada a la Unidad de y devue
que servird de base para | Recursos Humanosel |
elaborar el Plan Anual de informe del DNC firmado
Capacitacion con visto bueno
Fin
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10.32 Elaboracion del Plan General de Capacitacion

Objetivo: Elaborar el Plan General de Capacitacion para determinar las prioridades de capacitacion que se
implementaran durante el afio, al personal de la Defensoria de la Mujer Indigena, a través de un instrumento
guia que permita el fortalecimiento institucional.

Normas especificas.

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

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

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

Normas para Regular la Aplicacion de la Politica que, en Materia de Recursos Humanos se debe
Implementar en la Administracién Publica, Acuerdo Gubernativo No. 185-2008,

Disposiciones para la implementacién de un Sistema de Administracién de Recursos Humanos, que
dependa directamente del Despacho Superior de los Ministerios, Secretarias y otras dependencias del
Organismo Ejecutivo, Resolucion D-2007-128 de la Oficina Nacional de Servicio Civil,

Plan Anual de Salarios vigente en cada ejercicio fiscal,

Reglamento General de Evaluacién del Desempeiio, Acuerdo de Direccién No. D-2021-198 de la Oficina
Nacional de Servicio Civil,

Guia Metodolégica para la Capacitacién de Servidores Publicos, del Instituto Nacional de Administraciéon
Plblica —INAP-, septiembre 2019,

Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

Normas internas:

1.

El Plan General de Capacitacién de la Defensoria de la Mujer Indigena deberd responder a los resultados
obtenidos en el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion -DNC- u otros estudios o informes que sirvan
como base.

El Plan General de Capacitacion deberda cubrir las necesidades y requerimientos de formaciéon vy
capacitacién expresados por las autoridades y servidores publicos, para el fortalecimiento de sus
competencias laborales y el desarrollo de sus capacidades, habilidades, destrezas y valores para propiciar la
eficiencia y eficacia institucional; asi como la prestacidn de los servicios de la Institucién.

El Plan General de Capacitacion debera incluir la programacién anual de eventos de capacitacidon interna,
con temas alineados a los procesos institucionales.

Responsable: Analista de Desarrollo de Personal

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Encargada de Recursos Humanos | Instruye a Analista de Desarrollo de Personal para que elabore
propuesta del Plan General de Capacitacion.
2 Analista de Desarrollo de Personal | Analiza el Diagndstico de Necesidades de Capacitacidon e

identifica los temas solicitados con mayor frecuencia y otros
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No. Paso Responsable Descripcion
alineados a los procesos institucionales.

3 Analista de Desarrollo de Personal | Contacta a entidades o facilitadores de temas de capacitacion
y monitorea los sitios web de las Instituciones que
proporcionan capacitaciones para seleccionar temas alineados
a los procesos institucionales, definir lugares, fechas, horarios,
entre otros aspectos.

4 Elabora la propuesta del Plan General de Capacitacion e
incorpora la programacion respectiva.

5 Entrega a la Encargada de Recursos Humanos la propuesta del
Plan General de Capacitacion para revision.

6 Encargada de Recursos Humanos | Revisa la propuesta del Plan General de Capacitacion.
¢De acuerdo?

Si, aprueba, firma y traslada a la Directora Ejecutiva para visto
bueno. Continda paso 8
No, realiza aportes u observaciones. Continta paso 7

7 Analista de Desarrollo de Personal | Realiza modificaciones o correcciones a la propuesta y
devuelve. Regresa paso 6

8 Asistente de Direccion Ejecutiva Recibe la propuesta del Plan General de Capacitacion vy
traslada para visto bueno de la Directora Ejecutiva.

9 Directora Ejecutiva Revisa la propuesta del Plan General de Capacitacion.
éEsta de acuerdo?

Si, firma de visto bueno el Plan General de Capacitacién y
devuelve a la Encargada de Recursos Humanos para la
ejecucion. Continuda paso 10

No, realiza observaciones o aportes a la propuesta y devuelve.
Regresa paso 7

10 Asistente de Direccion Ejecutiva Traslada a la Unidad de Recursos Humanos el Plan General de
Capacitacién firmado con visto bueno.

11 Encargada de Recursos Humanos | Coordina con la Analista de Desarrollo de Personal la
ejecucion del Plan General de Capacitacion.

12 Analista de Desarrollo de Personal | Recibe el Plan General de Capacitacién para la ejecucion.

Fin del procedimiento.
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Procedimiento: Elaboracién del Plan General de Capacitacién
Encargada de Recursos Humanos Analista de Desarrollo de Personal
Inicio
1 2

. Analiza el DNC e identifica
Instruye a Analista de

los temas solicitados con
Desarrollo de Personal para g .
P» mayor frecuencia y otros
que elabore propuesta del

. . alineados a los procesos
Plan General de Capacitacion . . . P
institucionales

v 5

Contacta a entidades o facilitadores
de temas de capacitacién y
monitorea los sitios web de las
Instituciones que proporcionan
capacitaciones

v .

Elabora la propuesta del
Plan General de
Capacitacion e incorpora la
programacioén respectiva

v 5

Entrega a la Encargada de
Recursos Humanos la
propuesta del Plan General
de Capacitacién para revision

v 6

Revisa la propuesta del
Plan General de <t
Capacitacién

éDe acuerdo?

No
v z
Si - Realiza modificaciones o
Realiza aportes u i
X correcciones a la
observaciones
propuesta y devuelve

Y

Aprueba, firmay
traslada a la Directora
Ejecutiva para visto
bueno
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Procedimiento: Elaboracion del Plan General de Capacitacion
. T . _— Encargada de Recursos Analista de Desarrollo de
Asistente de Direccion Ejecutiva Directora Ejecutiva &
Humanos Personal
8
9
Recibe la propuesta del Plan -
o Revisa la propuesta
General de Capacitacion y .|
: del Plan General de
traslada para visto bueno de Canacitacion
la Directora Ejecutiva P ¢
¢Esta de
acuerdo?
No
\ 4
Realiza Si
A +  observaciones o
aportes y devuelve
10
Traslada a la Unidad de . .
Firma de visto bueno el
Recursos Humanos el Plan
L — Plan General de €
General de Capacitacion o
firmad icto b Capacitacion y devuelve 11 1
I @ U IEE Coordina con la Analista

Recibe el Plan General
de Capacitacion para
la ejecucion

\ | de Desarrollo de Personal
la ejecucion del Plan
General de Capacitacion

v

Fin
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10.33 Ejecucion del Plan General de Capacitacion

Objetivo: Implementar las prioridades de capacitacion con base al Plan General de Capacitacion para el
fortalecimiento institucional de la Defensoria de la Mujer Indigena.

Normas especificas.

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

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

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

Normas para Regular la Aplicacion de la Politica que, en Materia de Recursos Humanos se debe
Implementar en la Administracién Publica, Acuerdo Gubernativo No. 185-2008,

Disposiciones para la implementacién de un Sistema de Administracién de Recursos Humanos, que
dependa directamente del Despacho Superior de los Ministerios, Secretarias y otras dependencias del
Organismo Ejecutivo, Resolucion D-2007-128 de la Oficina Nacional de Servicio Civil,

Plan Anual de Salarios vigente en cada ejercicio fiscal,

Reglamento General de Evaluacién del Desempeiio, Acuerdo de Direccién No. D-2021-198 de la Oficina
Nacional de Servicio Civil,

Guia Metodolégica para la Capacitacién de Servidores Publicos, del Instituto Nacional de Administracién
Publica —INAP-, septiembre 2019,

Manual de Puestos y Funciones aprobado mediante Acuerdo Interno No. 17-2023 de la Defensoria de la
Mujer Indigena.

Normas internas:

1.

La Unidad de Recursos Humanos enviard la convocatoria de los eventos de capacitacidon que se gestionen o
promuevan.

Los Jefes Inmediatos deberdn respaldar y proporcionar la autorizacion correspondiente a su personal, para
gue participen en los diversos eventos de capacitacién que se realicen.

Cuando el personal designado no pueda asistir debera de notificar a la Analista de Desarrollo de Personal a
través de la justificacidn respectiva, autorizada por el Jefe Inmediato o Director.

El participante para hacerse acreedor del Diploma o constancia debera cumplir con un minimo del 75% de
asistencia en el evento de capacitaciéon, cuando corresponda.

Los participantes deberdn entregar a la Unidad de Recursos Humanos, copia de la constancia o diploma
recibido y presentar el original para la confrontacion, cuando proceda.

Responsable: Analista de Desarrollo de Personal

No. Paso Responsable Descripcion
Inicio del Procedimiento
1 Analista de Desarrollo de Solicita reunién con la Encargada de Recursos Humanos para
Personal revisar detalles de la programacion de capacitaciones para el
siguiente mes.
2 Encargada de Recursos Revisa de forma conjunta con la Analista de Desarrollo de
Humanos Personal las capacitaciones programadas para el siguiente
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No. Paso Responsable Descripcion

mes con base al Plan General de Capacitacién.

3 Analista de Desarrollo de Analiza si la capacitacién se realizard con financiamiento

Personal interno.

¢Financiamiento interno?
Si, elabora Plan Especifico de la Ejecucién para el desarrollo de
las capacitaciones, solicita a la Unidad de Planificacién,
Monitoreo y Evaluacion la boleta de revision del Plan
Especifico de la Ejecucién de las Actividades. Continua paso 4
No, realiza todas las gestiones relacionadas con la logistica y
demads elementos necesarios para llevar a cabo |la
capacitacién. Continua paso 6

4 Coordina con la Direccion Administrativa Financiera la
solicitud de compra de bienes y/o servicios.

5 Realiza todas las gestiones relacionadas con la logistica y
demds elementos necesarios para llevar a cabo la
capacitacion.

6 Realiza los preparativos e informa a la Encargada de Recursos
Humanos que todo se encuentra listo.

7 Envia a los participantes de la capacitacion la invitacidn fisica o
electronica.

8 Prepara el evento.

Documentos Adjuntos:

9 Formatos de listado de asistencia

9 Hojas de Evaluacion de Capacitacién

9 Material de soporte (audiovisuales, material didactico)
1 Refaccion (cuando sea necesario)

9 Coordina con el facilitador el desarrollo de la capacitacidn, en
la fecha, hora y lugar programados.

10 Distribuye y recoge las hojas de Evaluacién de la Capacitacion
realizada y los listados de asistencia.

11 Tabula los datos y resultados del evento y elabora el Informe
de Capacitacion y traslada a la Encargada de Recursos
Humanos para revisioén.

12 Encargada de Recursos Recibe y revisa el Informe de Capacitacion.

Humanos

¢Estd correcto?

Si, firma el informe y traslada a la Analista de Desarrollo de
Personal. Continua paso 14

No, realiza observaciones o aportes y devuelve. Continua paso
13
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No. Paso Responsable Descripcion
13 Analista de Desarrollo de Realiza las correcciones respectivas. Regresa paso 12
Personal
14 Recibe el Informe de Capacitaciéon y verifica si fue financiado
con recursos internos.
¢Financiamiento interno?
Si, prepara expediente de liquidacion y traslada a la Direcciéon
Administrativa Financiera para revision. Continua paso 15
No, archiva Informe de Capacitacién. Fin del Procedimiento
15 Direccién Administrativa Recibe el expediente de liquidacion de la capacitacién
Financiera realizada.
¢Estd correcto?
Si, firma el Listado de Documentos adjuntos para la
liguidacion y entrega. Continua paso 17
No, devuelve el expediente para correcciones. Continua paso
16
16 Analista de Desarrollo de Realiza las correcciones pertinentes. Regresa paso 15
Personal
17 Traslada a la Direccion Ejecutiva el expediente de liquidaciéon
para su aprobacion.
18 Asistente de Direccion Revisa el expediente de liquidacién de la capacitacion
Ejecutiva realizada.
¢Esta correcto?
Si, traslada a la Directora Ejecutiva para aprobacién. Continua
paso 20
No, realiza las observaciones y devuelve para su correccion.
Continua paso 19
19 Analista de Desarrollo de Recibe el expediente de liquidacion de la capacitacion
Personal realizada y corrige las observaciones. Regresa paso 18
20 Directora Ejecutiva Aprueba el expediente de liquidacién de la capacitaciéon
realizada y devuelve.
21 Analista de Desarrollo de Entrega a la Direcciéon Administrativa Financiera el expediente

Personal

de liquidacion de la capacitacién realizada y archiva copia de
recibido.

Fin del Procedimiento
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Procedimiento: Ejecucion del Plan General de Capacitacion

Analista de Desarrollo de Personal Encargada de Recursos Humanos

Inicio

2
Revisa de forma conjunta con
la Analista de Desarrollo de
Personal las capacitaciones
programadas para el siguiente
mes con base al Plan General
de Capacitacion

Solicita reunién con la
Encargada de Recursos
Humanos para revisar detalles >
de la programacion de
capacitaciones para el
siguiente mes

3

Analiza si la capacitacion se
realizara con financiamiento <&
interno

inanciamiento
interno?

No

\ 4

Realiza todas las
| gestiones relacionadas
con la logistica y demas
elementos necesarios

Elabora Plan Especifico de la
Ejecucién para el desarrollo de
las capacitaciones y solicita a la ¢

Unidad de Planificacidén,
Monitoreo y Evaluacién la
boleta de revisiéon

v a

Coordina con la Direccién
Administrativa Financiera la
solicitud de compra de
bienes y/o servicios

v s

Realiza todas las gestiones
relacionadas con la logistica
y demas elementos
necesarios

v 6

Realiza los preparativos e
informa a la Encargada de
- Recursos Humanos que
todo se encuentra listo
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Procedimiento: Ejecucion del Plan General de Capacitacion

Analista de Desarrollo de Personal

Encargada de Recursos Humanos

7
Envia a los participantes
de la capacitacidén la
invitacion fisica o
electrénica

v .

Prepara el evento.
Documentos Adjuntos:

a Formatos de listado de asistencia

a Hojas de Evaluacién de
Capacitacion

qaT Material de soporte

(audiovisuales, material
didactico)
qTaT Refaccidon (cuando sea necesario)

v 5

Coordina con el facilitador
el desarrollo de la
capacitacion, en la fecha,
hora y lugar programados

v 19

Distribuye y recoge las
hojas de Evaluacion de la
Capacitacion realizada y
los listados de asistencia

¢ 11

Tabula los datos y resultados
del evento y elabora el

Informe de Capacitacidon y
traslada para revisién

v 12

Recibe y revisa el
Informe de

|

13

Capacitacion

¢ Esta correcto?

No
b 4

Realiza
observaciones o

Realiza las correcciones ¢
respectivas

aportes y devuelve

Firma el informe y
traslada a la Analista de |«
Desarrollo de Personal
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Procedimiento: Ejecuciéon del Plan General de Capacitacion

Analista de Desarrollo de Personal Direccion Administrativa Financiera

14

Recibe el Informe de
Capacitacion y verifica si
fue financiado con
recursos internos

inanciamiento
interno?

No
A 4

Si
Archiva Informe de
Capacitacién

Prepara expediente de
liquidacién y traslada a la
Direcciéon Administrativa
Financiera para revision L

15
Recibe el expediente de
liquidacién de la
capacitacioén realizada

éEstd correcto?

No
16 v
Realiza las Devuelve el Si
correcciones — expediente para
pertinentes correcciones
17
Traslada a la Direccién Firma el Listado de
Ejecutiva el expediente de | Documentos adjuntos o
liquidacién para su [ para la liquidacién y
aprobacién entrega

www.demi.gob.gt
® 10

10 Calle 10-14,
Guatemala, C.A.
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CGC

CUR

CYD

DE

DEMI

DNC

FEMP
GUATECOMPRAS

GUATENOMINAS

IGSS
INAP
ISR
ONSEC
MINFIN
POA
SIARH
SICOIN
URRHH

10. GLOSARIO DE TERMINOS O SIGLAS

Contraloria General de Cuentas

Comprobante Unico de Registro

Compromiso y Devengado

Direccidn Ejecutiva

Defensoria de la Mujer Indigena

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion

Formulario Electrénico de Movimiento de Personal

Normas para el Uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado

Sistema de NOminas y Registro de Servicios Personales, Estudios y/o
Servicios individuales y otros relacionados con el Recurso Humano
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Instituto Nacional de Administracion Publica

Impuesto Sobre la Renta

Oficina Nacional de Servicio Civil

Ministerio de Finanzas Publicas

Plan Operativo Anual

Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos
Sistema de Contabilidad Integrada

Unidad de Recursos Humanos

.gob.gt
5-861(

www.demi.
® 2315-8610

) Guatemala, C.A
0 O ® @DefensoriaDemi

Pagina 186 de 187




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SEGUNDA EDICION

DEMI . . .
DEFENSORIA DE LA Defensoria de la Mujer Indigena Aprobado Acuerdo Interno DEMI
MUJER INDIGENA No. 54-2023

Unidad de Recursos Humanos

11. ANEXOS

DESCRIPCION

2
o

OIX N R WINE

Requisicion de Personal ONSEC

Modelo de Acta Proceso de Seleccion Convocatoria Interna ONSEC

Modelo de Acta Proceso de Seleccion Convocatoria Externa ONSEC
Modelo de Acta Convocatoria Desierta ONSEC
Verificacion de Referencias Laborales ONSEC

Evaluacién Técnica (de conocimientos)

Guia para practicar Entrevistas ONSEC
Informe de Entrevista ONSEC
Revision Curricular de Profesionales

10. | Revisidn Curricular de Técnicos

11. | Informe Individual de Evaluacion ONSEC

12. | Requisitos para Contratacion de Personal Permanente

13. | Requisitos para Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales Individuales Rengldn

Presupuestario 029 y Subgrupo 18

14. | Solicitud de Permiso

15 | Solicitud y Autorizacion de Vacaciones

16. | Constancia de Registro de Movimiento -FEMP-
17. | Nota de Liquidacidn ISR
18. | Resumen de Ingresos y Egresos

19. | Calculo de Prestaciones Laborales

20. | Listado de Documentos Pagos 029

21. | Listado de Documentos Pagos Subgrupo 18

22. | Informe Mensual de Prestacidn de Servicios Renglon 029

23. | Informe de Prestacién de Servicios Subgrupo 18

24. | Constancia de Induccidn al Puesto de Trabajo
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