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CONSIDERANDO:

4
Qi.:_e la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repabilica, tiene como
finalidad coadyuvar en fa proteccién integral y especial de la hifez y adolescencia en
s[_! entorno famifiar, mediante la restitucion y el goce de sus derechos, asimismo
cantribuye en la reinsercién de los adolescentes. en conflicto con la' Ley Penal, a
través de sus programas y servicios.

4

; 1 CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo que establece el Articulo 117 del Acuerdo Gubernativo Niimero
101-2015, Reglamento Orgdnico Interno de la Secretaria de Bienestar Social de la
Presidencia de la Republica, el ‘Secretaric de Bienestar Social podra aprobar
normativas internas, directrices, protocolos, estandares y manuales que permitan
desarrollar los-distintos programas y servicios de atencién integral y especial,

CONSIDERANDO:

Que se han actualizado los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES: y de
NORMAS Y PROCEDIMIE_NTO_S', DE LA UNIDAD DE APLICACION DE §
PERSONAL, de |2 Direccién de Recursos Humanos:. el primero de ellos surge-con el -
objetivo de ser una guia en Ja ejecucion de labores, delimitacién de responsabilidades,
establece condiciones uniformes de administracion, comportamiento laboral dentro de {
la Unidad; y el-segundo tiene como objetivo; permitir-a la Unidad utilizarlo como guia -

en:la ejecucion de sus labores, en la delimitacién de responsabilidades, asi como el {

entendimiento operativo en Ia referida Unidad.

i

CONSIDERANDO:

Que, como. parte del procedimiento de actualizacion de los manuales relacionados,
estos fueron élaborados bajo la estricta responsabilidad del personal designado para
el efecto por la Direccion de Planificacion; debidamente aprobado, en su contenido,

! estructuracion, estilo y redaccién mediante certificacién. emitida por el funcionario
competente, de la unidad administrativa respectiva, de la Secretaria de Bienestar
‘Bocial de la Presidencia de la Repiiblica. '

POR TANTO:

C_oﬁ: base a'lo considerado y lo que para el _e_fed_t_o'estable'cen los. Articulos 2, 10, literal

p) ¥ 117 del Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Orgénico Intetno de fa -

Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repuiblica.
| ACUERDA:
Articulo 1°, Aprobar los MANUALES DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ¥ de

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, DE LA UNIDAD DE APLICACION DE
PEI?_SONAL, de la Diréccion de'Recursos Humanos, que se detallan a continuacion:
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a] Manual de Organizacion y Funciones, el cual consta de diecinueve (19)
paginas, sin incluir la carédtula; impresas dnicamente en su lado anverso,
debidamente foliadas en forma correlativa..

b) Manual de Normas y Procedimientos, el cual consta de veintitrés (23}
' ‘paginas, sin incluir la caratula; imprasas Unicamente en su lado anverso,
! debidamente foliadas en forma correlativa.
H

!
Artlculo 2°_ El presente- Acuerdo deroga el Acuerde DS No. 315-2019 de fecha 25 de
nowembre de 2019. .

z

.Art:icu_lo 3°. Ei presente acuerdp surte sus efedtos inmediatamente.

H
Notifiquese,
1

| Ph.D. Carlo:

ienestar Sosijal de la Fres_ld_enc:a

; Secretaria‘de
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La%inf'rasoti_t_a Secretaria de la Dirgceién de Asesoria Juridica de la Secretaria de
Bie;‘nestar Social de la Presidencia-de la Repabiica, CERTIFICA: que las. dos (02)
h‘ojas gue anteceden son copia fiel de su original y que reproducen el Acuerdo.
Nu:me'ro DS doscientos dieciocho guion dos mil veintiuno (218-2021) de fecha
vei:ntin_uev_e_ (29) de diciembre del dos mil veintiuno (2021), y a solicitud de la
_p'e_:rso'na“ interesada, se extiende, firma y sella la presente en la ciudad de.
Gljatem'ala a los tres {03) dias def mes de enero del afio dos mil veintidos (2022).

: S/ N N,

{ atﬁ;ﬁz’abe_ Monzofi Pefia

% ' Secretaria -

Direccién de Asesoria Juridica

|
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1. PRESENTACION

Se formulo el presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Aplicacion de
Personal como una herramienta y documento de apoyo administrativo que permitira
determinar cuales son los procedimientos generales y especificos que se ejecutan en la
misma, con la finalidad que las funciones y actividades se realicen de forma eficiente y
eficaz.

El referido manual, se presenta en forma conceptual y grafica mediante los diagramas de
flujo la secuencia ordenada de los procedimientos que se desarrollan en la Unidad de
Aplicacion de Personal de la Direccion de Recursos Humanos, lo que permite implementar
mecanismos de coordinacion, que llevan al logro de los objetivos de la Direccién y de la
Institucion.

2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General

Contar con un Manual de Normas y Procedimientos que le permita a la Unidad de Aplicacion
de Personal de la Direccién de Recursos Humanos, utilizarlo como guia en la ejecucion de
sus labores, en la delimitacion de responsabilidades, para establecer condiciones uniformes
de administracion, comportamiento laboral, entendimiento operativo y de aplicacién
funcional, de conformidad con las disposiciones legales que la rigen.

2.2. Especificos

2.2.1 Proporcionar al personal de la Unidad de Aplicacion de Personal, una guia técnica
que los oriente sobre los procedimientos que corresponden a su Unidad dentro de la
Dependencia.

2.2.2 Proveer a funcionarios y empleados de la Dependencia de un instrumento técnico
orientador acerca del contexto en el que deben desarrollar sus funciones, asi como
de la ubicacién organizacional en la que se enmarca la ejecucién de las mismas.

2.2.3 Conocer la esfera de competencias, funciones y jerarquia de cada una de las
unidades que conforman la Dependencia, asi como de los canales de comunicacién
que deben sequir para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones
con otros puestos y unidades administrativas de la Dependencia.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 3
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3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Aplicacion de Personal, sera de
observancia para el personal de dicha Unidad y para la Direccion de Recursos Humanos.

4. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE APLICACION DE PERSONAL

Encargado
| l> A |
| Analista ‘

5. BASE LEGAL DE LA UNIDAD APLICACION DE PERSONAL

Constitucion Politica de la Repliblica de Guatemala
Decreto Nimero 1748 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley de Servicio
Civil.

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

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

e Decreto No. 101-97 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley Orgénica del

Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 838-92, Bono por Antigiiedad.

Acuerdo Gubernativo No. 642-89, Bono Vacacional.

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

Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Organico Interno de la Secretaria de

Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

« Acuerdo No. DS-02-2018, de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la
Republica.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 4
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6. MISION Y VISION DE LA UNIDAD DE APLICACION DE
PERSONAL

6.1 MISION

Somos una Unidad que se encarga de garantizar un servicio optimo para que las
diferentes unidades administrativas tengan una estructura de puestos acorde al noble
mandato de la Institucién.

6.2 VISION

Ser una unidad eficiente que vele por una mejora continua en los procesos de
administracion de puestos, contribuyendo a los objetivos estratégicos de la Direccion de
Recursos Humanos, garantizando el efectivo cumplimiento de la normativa vy
procedimiento materia de administracion del sector publico.

7. OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE APLICACION DE PERSONAL

7.1 General

Presentar propuestas al Secretario de Bienestar Social para su aprobacion, de los
expedientes relacionados con acciones de puestos y dotar a las Unidades
Administrativas de los puestos con perfiles idoneos para que lleven a cabo las
funciones y responsabilidades de cada una.

7.2 Especificos

7.2.1 Proponer politicas y procedimientos para la administracion de puestos con
base en criterios técnicos y legales, considerando las funciones y procesos
de las dependencias.

7.2.2 Asesorar a las Unidades Administrativas de la Institucién respecto a las
acciones y procesos en materia de Recursos Humanos, con la finalidad de
enmarcar las acciones que realiza el personal al perfil del puesto que
desempefian.

7.2.3 Tramitar los expedientes relacionados con creacién, reasignacién, cambio
de especialidad y supresion de puestos, asi como la asignacién de bonos y
complementos monetarios y presentar las propuestas al Secretario de
Bienestar Social para su aprobacion.

7.2.4 Levar el control de los beneficios monetarios a probados por la Oficina
Nacional de Servicio Civil y Ministerio de Finanzas Publicas.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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8. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE APLICACION DE PERSONAL

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Formular politicas y procedimientos para la administracion de puestos con base en
criterios técnicos y legales, considerando las funciones y procesos de las
dependencias,

Evaluar la estructura de puestos y alinearla con [a estructura organizacional de la
Secretaria,

Evaluar y analizar las necesidades de dotacion de puestos y otras acciones en la
materia,

Analizar las funciones de los puestos asignados a cada dependencia,

Gestionar las acciones de puestos requeridas para el funcionamiento de las
dependencias de la Secretaria,

Gestionar la asignacion y/o modificacion de complementos personales al salario, asi
como otras asignaciones monetarias,

Brindar asesoria a las dependencias para la gestion de las acciones de puestos
requeridas para su funcionamiento,

Realizar periddicamente actualizaciones de puestos de las dependencias de la
Secretaria, de conformidad con los requerimientos y necesidades que presenten.

Gestionar la creacién o modificacién de Bonos y otros Beneficios Monetarios; para el
personal de la Secretaria,

Gestionar la Declaracion de un puesto dentro del Servicio Exento o la Reincorporacion
de un puesto exento al Servicio por Oposicion,

Controlar os registros de puestos y especialidades con que cuenta ia Institucion,

Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Direccién de
Recursos Humanos,

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 6
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9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA UNIDAD DE
APLICACION DE PERSONAL

9.1 INTERNOS

La Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacién de Adolescentes en Conflicto con
ia Ley Penal, Subsecretaria de Proteccién y Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia
y Subsecretaria de Preservacion Familiar, Fortalecimiento y Apoyo Comunitario,
Direcciones, Departamentos y Unidades que forman parte de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Republica.

9.2 EXTERNOS

Se tiene refacion a fo externo con fas entidades siguientes:

e Ministerio de Finanzas de Publicas (MINFIN)
e Direccién Técnica del Presupuesto (DTP)
e  Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC)

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 7
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10.

COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS
10.1 Creacion de Puestos

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CREACION DE PUESTOS

No. 1

Objetivo: Crear puestos que sean requeridos para el funcionamiento de la Institucion

Normas especificas: Pian Anual de Salarios y Normas Para Su Administracion Vigente

Responsable: Encargado de Unidad.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. Responsable Descripcion
INICIO
1 Enca Analiza el impacto presupuestario de la creacion de puestos y solicita
gada dictamen a la Direccion Financiera
Analiza la disponibilidad de presupuesto asignado y dictamina:
e Si existe disponibifidad emite opinion favorabie, continua ai
2 Direccion Financiera paso no. 3
¢ No existe disponibilidad emite opinion desfavorable y finaliza
el proceso.
3 Recepcion RRHH Recibe Dictamen financiero y lo traslada al Encargado de Unidad.
Recibe disponibilidad y traslada perfil al analista para la elaboracion
4 Encargado de cuestionarios de creacion de puesto y cuadro de situacion
propuesta.
5 Analista Elabora! cuestionarios de puestos segun perfil del puesto y cuadro de
situacion propuesta
Encargado Revisa los documentos y:
6 » Siestan correctos, continua paso No. 7.
» No estan correctos lo devuelve al analista regresa a paso no.
5
Elabora Oficios de aprobacion de expediente creacién de puestos
7 Enca para el Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de
e Servicio Civil y traslada el expediente a la Direccion de Recursos
Humanos.
8 Director de RRHH Firma cuadro de situacion propuesta y rubrica adverso de Oficios.
9 Encargado Remite expediente al Despacho Superior.
) . Firma oficios, cuadro de situacion propuesta, formularios de creacion
- Autbrdad Nominadora de puesto y lo devuelve a la Direccion de Recursos Humanos
11 Analista Ref:ibe, folia, copia expediente y lo traslada al Encargado de la
Unidad.
Revisa y remite el expediente a la Direccién Técnica del Presupuesto
B Encargasio del Ministerio de Finanzas Publicas.
Analiza viabilidad financiera y:
13 Direccion Técnica del e Si aprueba, remite expediente a la Oficina Nacional de

Presupuesto -DTP-

Servicio Civil, contin(a en el paso No. 14.
e No aprueba, finaliza el proceso

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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Analiza viabilidad Técnica y:
e Si aprueba, remite expediente a la Direccion Técnica de

0 ONREC Presupuesto, contintia en el paso No. 15.

 No aprueba, finaliza proceso.

15 oip Le da vigencia a la creacién de puestos y remite expediente a la
Direccion de Recursos Humanos.

16 Recepcion RRHH Recibe Providencia y la traslada al Encargado de Unidad.

17 B0 Elabora Acuerdo para los beneficios monetarios aprobados en la
creacion de puestos y lo traslada al Despacho Superior.

18 Autoridad Nominadora Firma Acuerdo y lo devuelve a la Direccion de Recursos Humanos.
Recibe Acuerdo, realiza oficio para remitir el expediente a la Unidad
de Admision de Personal, Departamento de Gestion de Personal,

19 Ariliita Departamento de Néminas y realiza oficio para trasladar el Acuerdo
a la Oficina Nacional de Servicic Civil y a la Direccién Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas y traslada al
Encargado de la Unidad para la firma correspondiente.

Revisa y firma los oficios; y traslada al Director de Recursos

20 Encargado Humanos los oficios dirigidos a la Direccion Técnica del Presupuesto
y Oficina Nacional de Servicio Civil.

21 Blpcor (de.  Becirsos Firma los oficios.

Humanos

2 Analista Remite los Oficios a los Departamentos, Unidad vy Entidades
respectivas y archiva el expediente.
FIN

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9
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CREACION DE PUESTOS
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10.2 Creacion de Beneficios Monetarios

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 2

Creacion de Beneficios Monetarios

Objetivo: Establecer la metodologia para crear beneficios monetarios que sean requeridos

Normas especificas: Plan Anual de

Salarios y Normas Para su Administracion Vigente, Resolucion Conjunta

de la Oficina Nacional de Servicio Civil y la Direccién Técnica del Presupuesto de fecha 23 de diciembre de

2008.

Responsable: Encargado de Unidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Responsable Descripcién
INICIO
1 Endargado Analiza el impacto presupuestario de’ la crea(:lon del beneficio
monetario y solicita dictamen a la Direccion Financiera
Analiza la disponibilidad de presupuesto asignado y dictamina:
e Si existe disponibilidad emite opinion favorabie, continua al
2 Direccion Financiera paso No. 3
* No existe disponibilidad emite opinién desfavorable y finaliza el
proceso.
Recepcion RRHH Recibe Dictamen financiero y lo traslada al Encargado de Unidad.
Recibe disponibilidad y traslada al analista para la elaboracion de
! Encargado cuadro de situacion propuesta.
5 Analista Elabora cuadro de situacién propuesta
Encargado Revisa los documentos y:
6 e Si estan correctos, continua paso No. 7.
e No estan correctos, lo devuelve al analista, regresa a paso
No. 5.
Elabora Oficios de aprobacion del expediente de creacidn de beneficios
7 Encargado monetarios para el Ministerio de Finanzas Pﬁb!icas_y la Oficina Nacional
de Servicio Civil y traslada el expediente a la Direccién de Recursos
Humanos.
8 Director de RRHH Firma cuadro de situacion propuesta y rubrica adverso de Oficios.
9 Encargado Remite expediente al Despacho Superior.
. = Firma oficios, cuadro de situacidn uesta y lo devuelve a la
10 Autgridad Nominadora Direccién de Recursos Humanos. e !
11 Analista Recibe, folia, copia expediente y lo traslada al Encargado de la Unidad.
12 Enca Revisa la conformacion del expediente vy lo remite a la Direccion
9 Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Pliblicas.
Analiza viabilidad financiera y:
13 DTP- * Siaprueba, remite expediente a la Oficina Nacional de Servicio
Civil, continGia en el paso No. 14.
e No aprueba, finaliza el proceso

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 11
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Analiza viabilidad Técnica y:
e Si aprueba, remite expediente a la Direccion de Recursos

1" ObpEL Humanos, asignandole la vigencia del beneficio monetario.

¢ No aprueba, finaliza proceso.

15 Recepcion RRHH Recibe Documento y lo traslada al Encargado de Unidad.

Elabora Acuerdo para los beneficios monetarios aprobados y lo
= B traslada al Despacho Superior.

17 Autoridad Nominadora | Firma Acuerdo y lo devuelve a la Direccién de Recursos Humanos.
Recibe Acuerdo, realiza oficio para remitir el expediente a la Unidad
de Admision de Personal, Departamento de Gestion de Personal,

18 e Departamento de Nominas y realiza oficio para trasladafr el f\cuerdo a
la Oficina Nacional de Servicio Civil y a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas y traslada al
Encargado de la Unidad para la firma correspondiente.

Revisa y firma los oficios; y traslada al Director de Recursos Humanos

19 Encargado los oficios dirigidos a la Direccion Técnica del Presupuesto y Oficina
Nacional de Servicio Civil.

20 Dirgctortie Recurios Firma los oficios

Humanos
21 Analista Remite los Oficios a los Departamentos, Unidad y Entidades
' respectivas y archiva el expediente.
FIN
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CREACION DE BENEFICIOS MONETARIOS
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10.3 Complemento personal al salario del Personal
Permanente
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No. 3

Complemento personal al salario del personal permanente

Objetivo: Establecer la metodologia para crear complementos personales al salario para el personal 011
“Personal permanente”

Normas especificas: Plan Anual de Salarios y Normas Para su Administracion Vigente, Resolucién Conjunta
de la Oficina Nacional de Servicio Civil y la Direccion Técnica del Presupuesto de fecha 23 de diciembre de

2008.

Responsable: Encargado de Unidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Responsable Descripcién
INICIO
Recibe evaluacion de desempenio (la misma debe tener la nota minima
1 Encargado establecida) y analiza el impacto presupuestario del complemento
personal al salario y solicita dictamen a la Direccion Financiera.
Analiza la disponibilidad de presupuesto asignado y dictamina:
Direccié e Si existe disponibilidad emite opinion favorable, continua al paso
2 ireccion No. 3
Finandiera « No existe disponibilidad emite opinidn desfavorable y finaliza el
proceso.
Recepcion RRHH Recibe Dictamen financiero y lo traslada al Encargado de Unidad.
4 Encargado Recibe disponibilidad y traslada al analista para fa elaboracién de cuadro
de situacion propuesta.
Analista Elabora cuadro de situacion propuesta
Encargado Revisa ios documentos y:
6 e Si estan correctos, continua paso No. 7.
e No estan correctos lo devuelve al analista regresa a paso No. 5.
Elabora Oficios de aprobacién del expediente de complemento personal al
7 Encargado salario para el Ministerio de Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de
Servicio Civil y traslada expediente a la Direccion de Recursos Humanos.
8 Director de RRHH | Firma cuadro de situacién propuesta y rubrica adversc de Oficios.
9 Encargado Remite expediente al Despacho Superior.
10 Autoridad Firma oficios, cuadro de situacién propuesta y lo devuelve a la Direccién
Nominadora de Recursos Humanos
1 Atialista Recibe, folia, copia expediente y lo remite a la Direccion Técnica de
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.
12 Encargado Revisa la conformacion del expediente y o remite a la Direccion Técnica

del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.
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Analiza viabilidad financiera y:
13 -bTp- e Si aprueba, remite expediente a la Oficina Nacional de Servicio
| Civil, contintia en el paso No. 14.
e No aprueba, finaliza el proceso
Analiza viabilidad Técnica y:
e Si aprueba, remite expediente a la Direccion de Recursos
14 ONSEC Humanos, asignandole la vigencia del complemento personal al
salario.
* No aprueba, finaliza proceso.
15 Recepcion RRHH | Recibe Documento y lo traslada al Analista.
Realiza oficio para remitir el expediente a la Unidad de Admisién de
16 Analista Pe:monai, Departamento de Gestion de Personal, Departamento de
Nominas y lo traslada al Encargado de la Unidad para la firma
correspondiente.
17 Encargado Revisa y firma los oficios y los devuelve al analista.
18 Analista Remite los Oficios a los Departamentos y Unidad y archiva el expediente.

FIN
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10.4 Estudio de traslado presupuestario, reclasificacion y
reasignacion de puestos

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Estudio de traslado presupuestario, reclasificacién y reasignacion de puestos

No. 4

Objetivo: Establecer la metodologia para estudios de traslados presupuestarios, reclasificacion y reasignacion
de puestos para el rengldn 011 “Personal permanente”.

Normas especificas: Plan Anual de Salarios y Normas Para su Administracion Vigente, Resolucion Conjunta
de la Oficina Nacional de Servicio Civil y la Direccion Técnica del Presupuesto de fecha 23 de diciembre de
2008; Plan de Clasificacion de Puestos para el Organismo Ejecutivo.

Responsable: Encargado de Unidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Responsable Descripcién
INICIO
Recibe Cuestionario de Revision a la Clasificacion de Puestos elaborado
por el empleado y firmado por el jefe inmediato, analiza la accion a
i Enbariado solicitar y:
g e« Si conlleva impacto presupuestario solicita dictamen a la
Direccion Financiera
» _No conlleva impacto presupuestario sigue en paso No. 5
Analiza la disponibilidad de presupuesto asignado y dictamina:
2 e Si existe disponibilidad emite opinion favorable, continua al
Direccion Financiera paso No. 3
« No existe disponibilidad emite opinion desfavorable y finaliza el
proceso.
4 Recepcion RRHH Recibe Dictamen financiero y lo traslada al Encargado de Unidad.
4 Enca Recibe disponibilidad y traslada al analista para la elaboracién de
rgado cuadro de situacion propuesta.
2 Analista Elabora cuadro de situacién propuesta
Encargado Revisa los documentos y:
6 e Si estan correctos, continia paso No. 7.
* No estan correctos, lo devuelve al analista regresa a paso No.
5.
. Elabora Oficios de aprobacion del expediente para el Ministerio de
Encargado Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Servicio Civil y traslada el
expediente a la Direccidon de Recursos Humanos.
8 Director de RRHH an_a cuadro de situacion propuesta, revisa y rubrica adverso de
Oficios.
° Encargado Remite el expediente al Despacho Superior.
10 bk Noviia Firma oficios, cuadro de situacion propuesta y lo devuelve a la
A : Direccion de Recursos Humanos.
1 Analista Recibe, folia, copia expediente y lo traslada al Encargado.
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12

Encargado

Revisa copia del expediente y lo remite a:
e Si genera impacto presupuestario a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, contintia en
el paso No. 13.
e No genera impacto presupuestario a la Oficina Nacional de
Servicio Civil, contintia en paso No. 13

13

-DTP-

Analiza viabilidad financiera y:
e Si aprueba, remite expediente a la Oficina Nacional de Servicio
Civil, contin(ia en el paso No. 14.
* No aprueba, finaliza el proceso

14

ONSEC

Analiza viabilidad Técnica y:
= Sj aprueba, remite expediente a la Direccion de Recursos
Humanos, asignandole la vigencia para la accion solicitada.
» No aprueba, finaliza proceso.

15

Recepcion RRHH

Recibe Documento y lo traslada al Encargado de Unidad.

16

Encargado

Elabora Acuerdo para los beneficios monetarios aprobados vy lo
traslada al Despacho Superior.

17

Autoridad Nominadora

Firma Acuerdo y lo devuelve a la Direccién de Recursos Humanos

18

Analista

Recibe Acuerdo, realiza oficio para remitir el expediente a la Unidad
de Admision de Personal, Departamento de Gestion de Personal,
Departamento de Nominas Yy realiza oficio para trasladar el Acuerdo a
la Oficina Nacional de Servicio Civil y a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Pdblicas y traslada al
Encargado de la Unidad para la firma correspondiente.

19

Encargado

Firma los oficios; y traslada al Director de Recursos Humanos los
Oficios dirigidos a la Direccion Técnica del Presupuesto y Oficina
Nacional de Servicio Civil.

20

Director de Recursos
Humanos

Firma los Oficios

21

Analista

Remite los Oficios a los Departamentos, Unidad y Entidades indicadas
y archiva el expediente.

FIN
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| ESTUDIO DE TRASLADO PRESUPUESTARIO, RECLASIFICACION Y REASIGNACION DE PUESTOS
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10.5 Estudio de Bono por Antigiiedad

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No.5

Bono por Antigiiedad

Objetivo: Realizar el estudio para que a los servidores publicos puedan gozar del Bono por Antigiiedad,
establecido en el Acuerdo Gubernativo 838-92 de fecha 14 de octubre de 1992.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo 838-92

Responsable: Analista de la Unidad de Aplicacion de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. Responsable Descripcién

INICIO

1 R i6n RRHH iﬁgi'::;afmtadesdmdemporanﬁgﬁedadybhasbdaa{
Consulta informacion del servidor publico; nombres y apellidos

> Analista completos, fecha de ingreso, partida presupuestaria, Fddigo de
empleado, puesto que ocupa y el numero de anos de servicio.
Soficita el expediente original para la verificacion de datos.

3 Analista e Si procede continGa con el paso No. 4

¢ No precede finaliza el proceso.

4 Analista Realiza oﬁcnoycertﬁcac!onwnlosdatos en donde se indica que es
procedente el bono por antigiiedad.

5 kit Traslada oficio y certificacion al encargado de Unidad para la firma
correspondiente

6 Encargado de Unidad | Revisa, firma oficio y certificacion vy traslada a la Direccion de
Recursos Humanos para su firma.

74 Director de RRHH Firma oficio y cuadro de certificacion.

8 Analista Remite oficio a Oficina Nacional de Servicio Civil para su tramite.

9 ONSEC Analiza y emite dictamen.

10 Recepcion RRHH J;‘R‘?:iiltiase;a[}ictamendeiaOﬁcinaNacionaldeServichiviiylotrasladaai
Recibe Dictamen, realiza oficio para remitir el expediente a la Unidad

1 Arialicta de Admision de Personal, Departamento de Gestion de Personal,
Departamento de Néminas y traslada al Encargado de la Unidad para
la firma correspondiente.

12 Encargado Firma los oficios y traslada al Analista
Folia el expediente, genera copias y remite los Oficios expediente a la

13 Analista Unidad de Admision de Personal, Departamento de Gestién de

Personal, Departamento de Néminas y archiva el expediente.

FIN
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11. GLOSARIO DE SIGLAS
No. SIGLAS SIGNIFICADO
1 |DTP Direccién Técnica del Presupuesto
2 ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
3 | RRHH Recursos Humanos
4 MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
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12. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos
Unidad de Aplicacion de Personal

Por este medio, en calidad de Director de la Direccién de Recursos Humanos, manifiesto que he
revisado la informacion contenida en el Manual de Normas y Procedimientos por lo que CERTIFICO
que efectivamente, los Procedimientos descritos en este Manual corresponden a la Unidad de
Aplicacion de Personal, por lo que se traslada al Secretario de Bienestar Social, para los efectos
correspondientes.

Direccion de Recursos Humanos
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