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ACUERDO DS No. 129-2023
Guatemala, 28 de abril de 2023

LA SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, tiene como
finalidad coadyuvar en la proteccién integral y especial de la nifiez y adolescencia en
su entorno familiar, mediante la restitucién y el goce de sus derechos, asimismo
contribuye en la reinsercién de los adolescentes en conflicto con la Ley Penal, a través
de sus programas y servicios.

CONSIDERANDO

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

CONSIDERANDO:

Que se han realizado actualizaciones al M’ANUAL DE ORGAN".'[.'_ i
FUNCIONES y al MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS"’

correspondientes al Departamento de ‘Gestién de Personal de la Direcci6
Recursos Humanos. : :

éonsmEmDo:

Que como parte del procedimiento de elaboracmn y actuahzam
relacionados, estos fueron elaborados bajo estricta responsa.l:nhd
designado para el efecto por la Direccién de Recursos Humanos s
aprobado, en su contenido, estructuracién, estilo y redaccion mediante cert:.f_icacmnes SR
emitidas por el Director de la Direccién de Recursos Humanos, de la Secretaria de
Bienestar Social de la Presidencia de la Repiiblica.

POR TANTO:

Esta Secretaria con base a lo considerado y lo que para: el- efec_
articulos 2,10, literal p) y 117 del Acuerdo Gubernativo 101-20
Organico Interno de la Secretaria de Bienestar Soc:al de la Pre:
Republica.

32 calle 9-34 zona 11, Las Charcas, Guatemala, Guatemala
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ACUERDA.

ARTiCULO 1°. Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL y el MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL que se
detallan a continuacién:

a) Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Gestion de
Personal el cual consta de treinta y un (31) hojas, sin incluir la caratula,
impresas Unicamente en su lado anverso, debidamente foliadas en forma
correlativa.

b) Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Gestion de
Personal, el cual consta de setenta y un (71) hojas, sin incluir la caratula,

impresas Unicamente en su lado anverso, debidamente foliadas en forma
correlativa.

ARTICULO 2°. El presente Acuerdo deroga el Acuerdo DS No. 114-2022 de fecha 09
de junio de 2022 y toda disposicién reglamentaria previa que se opongan al mismo.

ARTICULO 3°. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

NOTIFIQUESE.

M.Sc. Carlds P‘%ﬁcisco Mo

Seefetario de Bienestar Soclab—~ =
Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Repu

32 calle 9-34 zona 11, Las Charcas, Guatemala, Guatemala
PBX 2414-3535

www.sbs.gob.gt  Slguenos en: B Esmossss



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL

INDICE
1. PRESENTACION «.ooveveeeeesee e ceeeeseeseseasesessassesessseeesseesesessssasssassasssessssesess st ess st ss et sseb et et s st s eb st es st es s 4
3, ORIETOS DELNAERIUAL i o i o e e i e s asions 4
3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL .....oovviveieeiesessiesesessessssetss st es et ss s bbb see e 5
4. ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL.....c.cvvmmrciemrrinserensenesessnsessessnseesnses 3
5. BASE LEGAL DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL ....cvvvevrirrseisiressserssessssessasessesssessesnsenes 6
6.  MISION Y VISION DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL ......cvuimiricisiienisiniseserensenacienacnas 7
R L 5 T 7
BE MBI oo R G S R M A O e 7
7.  OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL ......c.vvvuevreisrcrssessssnssssssessnssssssenssnsesannes 7
7.2 E SO OO s s ooy s T S S Vv e s s s s 7
8. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL.......cvvrivieininssecrsieesseessssisssncsssssnsssnaes 8
9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL ......ccovvvrvvnvennenn. 9
GA - HHTERMOR. isimssrsorosriiin i i A S R S B e 9
9.2 EXTERNODS ...evoeeveeeseeusaeseeseseesessesasssssssssesssssesesessessssesssssssesseses et essess et ses et s st eb et ettt et es st esiesaes 9

10. CONPENDIO DE PROCEDIMIENTOS: ;v szasusis sorssnitssuisssassiavsdiss 56640 i35 eaiveassswssuiaias s e ressni sessanes L0
10.1 Nombramiento de Personal, ReNgIOn 011 .........ccciiiiiiiiiiiiiiininnnieiinsre s snse st 10
102 Contratacion dé Perspnal, RENEION 021 ....uummnsensmnismsnssserassnsasannorssesrassmrsussmsnessenpmenuasaesasanensssss Aot
10.3 Contratacion Persondl, REngIon 022 .. iisistneiniisia e s 18
10.4 Contratacion de Servicios, RENION 029 ........cccecuvrrrmerurinieinininininisininseesssesesse e ssesesessassssans 22
10.5 Contratacion de Personal, Renglon 031 ... 27
10.6  SUSPENSION POT FESOIUCION......coriisssenssessssossssssssisiorissonsasnssssiasosssessssinsassasionsatossassssnsnssassasasisssnsaisies J1
10.7 Toma de posesion por finalizacion de SUSPENSION ..........ccuveiiiiiiinii e 34

0.8 Cambios de ubICAtION de PETSONAli.usssssumssusivssssssimsammmms s s reevavsssosseseneses 8

10.9  SUSPENSIONES A& IGSS ....ccveuirrerirsirissirinsmsssinseraesesse st srsasssresae e s a e sa e s st s st s b e s A e s b s R SR a b e b e s e e e s s re 41
10.10  Altas por finalizacion de suspension de IGSS..........ooiirrniini s 44
10.11 Registro y Control de Vacaciones .........ccoueieriiiiinsinsiisisitsnnisss s sesssnessssssnsssssssanes 47

10.12 Archivo de Expediente para FeSHUBITD «...iuiamimi s §9

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 2



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL
10.13  Baja de Expedientes N ArChiVO.........cccuciiiiiiiiiiii st 50
1044, Geheracion de rEPoTTE e MEIEATE v sy w5 e T Re S S s ass TR 52
10,18 Registro de marcaje en BIOMBTACD iR e 54
10.16  Acuerdos internos de NOMbramiento .........cccvvvimineiiinie 56
10.17 Finalizacion de relacion laboral por renuNCia.........ccvin 59
10.18  Finalizacidn de relacion laboral en forma unilateral ..., 62
10.19  Terminacién, Rescision o Remocidn por cambio de puesto........coecviiiiiiiiiiicieeeceee s 65
10.200 Rescisidn de contrato renBlon 029 .. uwissrmiuisssimssmmisississaisii ot ssissivinsssianssissssassssssssess 68
GLOSARIO DE SIGLAS.........cosissininnissssanissisiivesmnisiomi i rs s i S st 70
VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION .......vvuruuiiniriinisnsieminssinnisisissiesasisssssinssssesensans 71
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 3




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 2023
DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL

1.

PRESENTACION

Se elabord el presente Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Gestion
de Personal de la Direccion de Recursos Humanos, como una herramienta de apoyo
administrativo que permita identificar cuales son los procedimientos que se realizan en el
Departamento, asi mismo, con la finalidad que las funciones y actividades se ejecuten de
forma eficiente y eficaz.

Dicho manual se presenta en forma conceptual y grafica mediante los diagramas de flujo
de los procedimientos que se desarrollan en el Departamento de Gestion de Personal de
la Direccion de Recursos Humanos, lo que permite implementar mecanismos de
coordinacion, que conlleven al logro de los objetivos del Departamento, Direccion y de la
Institucion.

OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 General

Delimitar responsabilidades, para establecer condiciones uniformes de administracion,
comportamiento laboral, entendimiento operativo y de aplicacion funcional, de
conformidad con las disposiciones legales que la rigen.

2.2 Especificos

2.2.1. Proporcionar a todos los funcionarios y empleados del Departamento de
Gestion de Personal de la Direccion de Recursos Humanos una guia técnica
que los oriente sobre las funciones y relaciones que corresponden a su area
de trabajo dentro de la Direccion.

2.2.2. Proveer a funcionarios y empleados de la Dependencia un instrumento
técnico orientador acerca del contexto en el que deben desarrollar sus
funciones, asi como de la ubicacion organizacional en la que se enmarca la
ejecucion 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
comunicacion que deben seguir 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 4
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3.CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Gestion de Personal, sera de
observancia para el personal de dicho departamento y para la Direccion de Recursos
Humanos, asi como de conocimiento para el personal de la Secretaria en general.

4.0RGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE
PERSONAL

Jefe de

Departamento de
Gestion de Personal

: Analista de : {
Analista de acc?oaips e Analista de Monitoreoy Encargado de
contrataciones ¥ Supervision de personal archivo
personal
L Auxiliar de archivo

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 5
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5.BASE LEGAL DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL

a)
b)

<)

d)

g)
h)

)

k)

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Decreto 1748 del Congreso de la Republica, Ley de Servicio Civil.

Decreto 11-73 del Congreso de la Republica, Ley de Salarios de la Administracion
Publica.

Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica, Ley Organica del Presupuesto.
Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica “Ley de Contrataciones del
Estado” y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo 101-2015, “"Reglamento Organico Interno de la Secretaria de
Bienestar Social”, art. 85y 86.

Acuerdo Gubernativo 18-98, del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo 297-2015, del Sistema Informatico de Administracion de
Recursos Humanos.

Acuerdo Gubernativo 628-2007 “Reglamento para la Contratacion de Servicios
Directivos Temporales con cargo de renglén presupuestario 022, personal por
Contrato”.

Acuerdo Gubernativo No. 122-2016. Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, y sus reformas.

Acuerdo Gubernativo No. 173-2013.

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio
Civil, Normas para la Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo

al Rengldon Presupuestario 029 “otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

m) Acuerdo No. DS-02-2018 de la Secretaria de Bienestar Social.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 6
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6.MISION Y VISION DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE
PERSONAL

6.1 MISION

Realizar acciones encaminadas a la contratacion de personal asi como todas
aquellas que se generen como consecuencia de ello incluyendo las relacionadas
con las necesidades de control y atencion de personal que labora en la
Institucion.

6.2 VISION

Ejecutar en el menor tiempo posible, las acciones de contratacion, informacion y
atencion de personal de la Institucion.

7. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL

7.1 General

Contratar el recurso humano seleccionado, asi como ejecutar todas las acciones y
solicitudes administrativas, propias de la relacion laboral con la Institucion.

7.2 Especificos

7.2.1 Realizar las acciones de contrataciones de personal para el logro de los objetivos
Institucionales y del Plan de Gobierno.

7.2.2 Asesorar, cuando le sea requerido, a las Direcciones, Programas y Unidades de la
Institucion respecto a las acciones y procesos en materia de Recursos Humanos,
correspondientes al Departamento de Gestion, con la finalidad de enmarcar las
acciones que realiza el personal al perfil del puesto que desempenan.

7.2.3 Practicar el monitoreo y supervision a través de los medios a su alcance y
controles que considere conveniente, del personal de la Institucién, cuando sea
requerido.

7.2.4 Velar por la actualizacion de la base de ubicacion fisica segin todos los
movimientos que se realicen.

7.2.5 Proporcionar informacion relacionada con cada una de las areas que comprende.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 7
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8.FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL

a) Coordinar y ejecutar el proceso de contratacion de personal de nuevo ingreso a la
institucion.

b) Realizar las acciones derivadas de los movimientos de personal en las distintas
unidades administrativas de la institucion.

c) Efectuar monitoreo del personal de la Institucion, cuando sea requerido y a través de
los medios y controles a su alcance.

d) Asesorar, cuando la sea requerido, a las personas de la Direccion de Recursos
Humanos que se encuentren delegadas en los diferentes hogares y centros de la
institucion, si las hubiere.

e) Brindar asesoria al personal de la institucion, en materia de acciones o procesos
relacionados con la gestion de personal.

f) Apoyar a las distintas unidades de la Direccién en procesos relacionados con el area
de su competencia.

g) Suscribir actas, certificados de trabajo, constancias laborales, constancias salariales y
otras de su competencia.

h) Todas aquellas funciones de su competencia que le sean asignadas por la Direccion de
Recursos Humanos.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 8
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL

9. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION DE PERSONAL

9.1 INTERNOS

Todos los Servidores Publicos de la Secretaria de Bienestar Social, los cuales
pertenecen al Despacho Superior, Subsecretaria de Reinsercion y Resocializacion
de Adolescentes en Conflicto con la Ley Penal, Subsecretaria de Proteccion y
Acogimiento a la Nifiez y Adolescencia y Subsecretaria de Preservacion Familiar,
Fortalecimiento y Apoyo Comunitario, Direcciones y Unidades Administrativas.

9.2 EXTERNOS

Se tiene relacion a lo externo con las siguientes entidades:

Contraloria General de Cuentas (CGC).

. Oficina Nacional del Servicio Civil (ONSEC).
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).
° Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN).

B Secretaria General de la Presidencia (SGP), entre otras.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 9
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10. COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

10.1 Nombramiento de Personal, Rengién 011

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 1
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL, RENGLON 011

Objetivo: Nombrar al personal previamente seleccionado por la Unidad de Admision, para cada una de
las Unidades, Direcciones o Subsecretarias con el fin de cumplir con la mision, vision y objetivos de la
Institucion.

Normas Generales: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.
Normas Especificas:

e« Todo expediente para nombramiento debera contar con documento de solicitud con el visto
bueno de la Maxima Autoridad de la Secretaria, asi como del Subsecretario (a) o Direccion
Administrativa, seglin corresponda.

e El nombramiento de personal estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria y a la disponibilidad
de puestos vacantes.

e Posterior a la contratacion del personal, cada Director, Jefe o encargado es el responsable directo
de inducir a la persona al puesto y de informar la naturaleza, lineamientos y normativa
administrativa y legal del mismo y de la Institucion; asi como, velar por el seguimiento y
cumplimiento de los mismos.

Responsable: Analista de Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional | Descripcion

INICIO

Recibe expediente de la Unidad de Admision, de la Direccion de
Recursos Humanos, el cual debera contener todos los documentos
establecidos en la lista de verificacion (check list), segin accién a
Analista de realizar del renglén presupuestario, oferta de servicios, requisicion de
contrataciones personal y certificacion de elegibilidad emitida por ONSEC (si aplica) y
cddigo de puesto en donde sera nombrado.
Si fuese puesto exento, debera contar con el Acuerdo donde se
declara el puesto como tal.

Corrobora que en el puesto asignado sea factible nombrar y elabora

acuerdo de nombramiento de puesto nominal de la persona

propuesta.

Gestiona Acuerdo interno de nombramiento de puesto funcional con el

P— analista de 'Monitoreo y quervisién de Personal, si aplica, y elabora

2 conatones nota de envio a Despacho, incluyendo todos los documentos. ‘
Traslada los documentos al Jefe de departamento de gestion de

personal para su verificacion.

Si no es factible nombrar en el puesto indicado o el expediente se

encuentra incompleto, se devuelve a la Unidad de admision. Fin del

proceso.
Jefe de Recibe expediente de la persona propuesta, para verificacion de
3 departamento de | documentos adjuntos. Gestiona firma del Director de Recursos

gestion de personal | Humanos.

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 10
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4 Director de Da visto bueno a documentos correspondientes y nota de envio al
Recursos Humanos | Despacho Superior y los devuelve al analista de contrataciones.
. Analista de Traslada nota de envio con los documentos adjuntos a firma del
contrataciones Secretario (a) de Bienestar Social.
6 SB?EL?:;? éziigf Firma documentos y devuelve al analista de contrataciones.
Elabora notas para solicitar documentos complementarios de
expediente, segun corresponda:
e Formulario de IGSS: para gestionar carné de afiliacion o
modificacion de ndmero patronal.
e Oficio de cuenta bancaria: para apertura de cuenta bancaria
en el banco autorizado para el efecto.
e Oficio de presentacion a la Direccion o Subsecretaria que
7 Analista de corresponda.
contrataciones e Oficio de actualizacion de datos de la Contraloria General de
Cuentas.
« Oficio para requerir Declaracion de probidad, si aplica.
« Desglose de salario que incluya puesto y fecha de inicio.
e Declaracion de confidencialidad.
Ordena el expediente y traslada los oficios para solicitar documentos
complementarios que correspondan, al Jefe de departamento de
gestion de personal para firma de visto bueno.
Jefe de
8 departamento de | Firma los documentos y traslada al analista de contrataciones.
gestion de personal
Recibe documentos y traslada informacion de la persona contratada al
9 Analista de analista de acciones de personal para elaboracion del acta de toma de
contrataciones posesion, analista de monitoreo y supervision de personal y al
Departamento de capacitacion para las acciones correspondientes.
10 Analista de acciones | Elabora acta de toma de posesion.
de personal
finaficta-dé Realizg: ’ingreso de _todos Ios_ da_tgs dg la persona en el archivq
monitoreo y electrénico que cqntlene Ifflfublca(:[on fisica d?' personal y rgporta, Si
11 supervision de corresponde, la mf_ormamon y documentaF:on en el modulo de
personal cuentadancia del sistema de la Contraloria General de Cuentas.
Continua con el analista de contrataciones
Analista de = o
12 contEiacionss Cita a la persona para firmar acta de toma de posesion.
Firma acta de toma de posesion y de recibido los documentos que
13 Persona nombrada correspondan del numeral 7.
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 11
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Realiza lo siguiente:

« Elabora y entrega oficio de notificacion a las Direcciones de
Auditoria Interna, Financiera e Informatica sobre el nuevo
ingreso, asi como al Departamento de Capacitacion de la
Direccion de Recursos Humanos, para las acciones
correspondientes, si aplica.

14 Analista de e Escanea acta con documentos de soporte y registra en el
contrataciones sistema de Registro, Altas, Ascensos y Bajas en el portal de
CGC, si aplica. Descarga constancia de recepcion de

expediente.

e Si la persona contratada es jubilada envia notificacion
correspondiente a la Direccion de Contabilidad del Ministerio
de Finanzas.

e Traslada expediente al analista de acciones de personal.

Recibe expediente.
Toma en cuenta la calendarizacion de recepcion establecida por el
Departamento de Nominas y si es factible el traslado, digitaliza
15 Analista de acciones | documentos necesarios para enviar a dicho Departamento para
de personal realizar el registro de movimiento de personal en el sistema
correspondiente, establecido por ONSEC.
Elabora nota de traslado de expediente a dicho Departamento, asi
mismo envia correo electrénico con los documentos digitalizados.
Realiza los registros correspondientes en el sistema respectivo para
16 Analista de némina | aprobacion de ONSEC y efecto de pago. Entrega expediente al analista
de acciones de personal.
17 ONSEC Apruei?a o rechaza movimiento en el sistemg respectivo. Si aprueba
continua en el paso 19, de lo contrario continua en el siguiente paso.
Analista de acciones | Rectifica o gestiona rectificacion en el departamento de ndéminas lo
_ de personal solicitado por ONSEC y vuelve al paso 15.
19 Analista de acclones Entrega expediente al analista de contrataciones.
de personal
0 Analista de Completa, folea y traslada expediente al encargado de archivo, del
2 contrataciones Departamento de gestion de personal.
21 Enc::gr;aiﬁlg g Archiva expediente.
FIN
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 12
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10.2 Contratacion de Personal, Renglon 021

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 2
CONTRATACION DE PERSONAL, RENGLON 021

Objetivo: Contratar al personal previamente seleccionado por la Unidad de Admision, para cada una de
las Unidades, Direcciones o Subsecretarias con el fin de cumplir con la mision, vision y objetivos de la
Institucion.

Normas Generales: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.
Normas Especificas:

e Todo expediente para contratacion debera contar con documento de solicitud con el visto bueno de
la Maxima Autoridad de la Secretaria, asi como del Subsecretario (a) o Direccion Administrativa,
segun corresponda.

e La contratacion de personal estara sujeta a la disponibilidad presupuestaria y a la disponibilidad de
puestos vacantes.

e Posterior a la contratacion del personal, cada Director, Jefe o encargado es el responsable directo
de inducir a la persona al puesto y de informar la naturaleza, lineamientos y normativa
administrativa y legal del mismo y de la Institucion; asi como, velar por el seguimiento y
cumplimiento de los mismos.

Responsable: Analista de Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional | Descripcion
INICIO
Recibe expediente de la Unidad de Admision, de la Direccion de
Recursos Humanos, el cual deberd contener todos los documentos
Analistade establecidos en Ia, lista Fle verificacion (check list) del renglén

1 ST BACIONES presupuestario, segun accion a realizar, e informe de dicha Unidad,
firmado por las autoridades correspondientes, incluyendo el Secretario
(a) de Bienestar Social, el cual indique el codigo de puesto en el que
sera contratado.

Corrobora que en el puesto asignado se pueda realizar la contratacion y
Aialies continda en el paso siguiente. _ . _

2 SRl nEE Si en el puesto no se puede realizar la contratacion o el exqedlente se
encuentra incompleto, se devuelve a la Unidad de admision. Fin del
proceso.
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Elabora contrato.
Gestiona Acuerdo interno de nombramiento de puesto funcional con el
analista de Monitoreo y Supervision de Personal, si aplica.
Elabora oficios para solicitar documentos complementarios de
expediente, segun corresponda:
e Formulario de IGSS: para gestionar carné de afiliacion o
modificacién de nimero patronal.
e Oficio de cuenta bancaria: para apertura de cuenta bancaria en
AAlEE 38 el ba_anco autorizado para el efectq. By '
3 dontiataciones e Oficio de presentacion a la Direccion o Subsecretaria que
corresponda.
e Oficio de actualizacion de datos de la Contraloria General de
Cuentas.
e Oficio para requerir Declaracion de Probidad, si aplica.
e Desglose de salario que incluya puesto y fecha de inicio.
e Declaracion de confidencialidad.
Ordena el expediente y traslada los oficios para solicitar los
documentos complementarios que correspondan, al Jefe de
departamento de gestion de personal para firma de visto bueno.
Jefe de
4 departamento de | Firma los documentos y traslada al analista de contrataciones.
gestion de personal
Recibe documentos y traslada informacion de la persona contratada al
5 Analista de analista de acciones de personal para elaboracion del acta de toma de
contrataciones posesion, al analista de monitoreo y supervision de personal y al
Departamento de Capacitacion para las acciones que correspondan.
6 Analista de acciones Elabora acta de toma de posesion.
de personal
Analista de
7 monitoreo y Realiza ingreso de la persona en el archivo electronico que contiene la
supervision de ubicacion fisica de personal. Continda con el analista de contrataciones.
personal
8 Anallsta' de Cita a la persona para firmar contrato y acta de toma de posesion.
contrataciones
9 Péreois coniiatats Firma contrato, acta de toma de posesion y de recibido los documentos
que correspondan del numeral 3.
Elabora acuerdo de aprobacion de contrato, para firma del Secretario
(@) de Bienestar Social, adjunta contrato, acuerdo interno de
10 Analista de nombramiento de puesto funcional elaborado por el analista de
contrataciones monitoreo y supervision de personal, si aplica, nota de envio a
Despacho Superior y documentos que avalan la contratacion, para
verificacion del Jefe de departamento de gestion de personal.
1 depagfngﬁto ok Verifica contrato y acuerdos, con base a documentos adjuntos.
= Gestiona firma del Director de Recursos Humanos.
gestion de personal
12 Director de Recursos | Da visto bueno a documentos emitidos y nota de envio al Despacho
Humanos Superior y devuelve documentos.
13 Analista de Recibe documentos y traslada los mismos para firma del Secretario (a)
contrataciones de Bienestar Social.
14 Se:cretarlo (a) _de Firma documentos y devuelve al analista de contrataciones.
Bienestar Social
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 15
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15

Analista de
contrataciones

Recibe documentos firmados por el Secretario (a) de Bienestar Social.
Toma en cuenta la calendarizacion de recepcion establecida por el
Departamento de Nominas y si es factible el traslado, elabora nota de
entrega de expediente al analista de némina.

Traslada Acuerdo Interno de Nombramiento al analista de monitoreo y
supervision de personal debidamente firmado para las acciones
correspondientes.

16

Analista de
monitoreo y
supervision de
personal

Recibe Acuerdo Interno de Nombramiento y reporta, si corresponde, la
informacién y documentacion en el modulo de cuentadancia del
sistema de la Contraloria General de Cuentas. Continta con analista de
némina.

17

Analista de ndomina

Realiza los registros correspondientes en el sistema respectivo para
efecto de pago y entrega expediente al analista de contrataciones.

18

Analista de
contrataciones

Realiza lo siguiente:

+ Elabora y entrega oficio de notificacién a las Direcciones de
Auditoria Interna, Financiera e Informatica sobre el nuevo
ingreso.

e Escanea acta con documentos de soporte y registra en el
sistema de Registro, Altas, Ascensos y Bajas en el portal de
CGC, si aplica. Descarga constancia de recepcion de
expediente.

e Si la persona contratada es jubilada envia notificacion
correspondiente a la Direccion de Contabilidad del Ministerio de
Finanzas.

e Escanea el contrato y lo registra en el portal de CGC. Descarga
la constancia de recepcion de contrato, cuando ésta ya ha sido
validada.

e Complementa, folea y entrega expediente a la unidad de
archivo, del Departamento de gestion de personal.

19

Encargado de
archivo

Archiva expediente.

FIN
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10.3 Contratacion Personal, Renglon 022

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CONTRATACION PERSONAL, RENGLON 022

No. 3

Objetivo: Contratar al personal previamente seleccionado por la Unidad de Admision, para cada una de
las Unidades, Direcciones o Subsecretarias para cumplir con la mision, vision y objetivos de la Institucion.

Normas Generales: Acuerdo G
Normas Especificas:

ubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.

» Todo expediente para contratacion debera contar con documento de solicitud con el visto bueno de

la Maxima Autoridad de
segln corresponda.

la Secretaria, asi como del Subsecretario (a) o Direccion Administrativa,

« La contratacion de personal estara sujeta a la disponibilidad presupuestaria y a la disponibilidad de

puestos vacantes.

e Posterior a la contratacién del personal, cada Director, Jefe o encargado es el responsable directo
de inducir a la persona al puesto y de informar la naturaleza, lineamientos y normativa
administrativa y legal del mismo y de la Institucion; asi como, velar por el seguimiento y
cumplimiento de los mismos.

Responsable: Analista de Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional | Descripcion
INICIO
Recibe expediente de la Unidad de Admision, de la Direccion de
Recursos Humanos, el cual debera contener todos los documentos
Analicts de establecidos en Ila ) lista c'ie verificgcién (check list) del renglon
1 contratacionss presupuestario, segun accion a realizar e informe de dicha Unidad
firmado por las autoridades correspondientes, incluyendo el Secretario
(a) de Bienestar Social, el cual indique el cddigo de puesto en el que
sera contratado.
Corrobora que en el puesto asignado se pueda realizar la contratacion y
2 Analista de continda en el paso siguiente.
contrataciones Si en el puesto no se puede realizar la contratacion, se devuelve a la
Unidad de admision. Fin del proceso.
Analista de Elabora y’envia ala Secret_aria G_eneral de ]a Presic!er}cia soligitu_d de
3 conbratadiones autorizacion para contratacion, si se autoriza continua en siguiente
paso. Si no se aprueba fin del proceso.
Analista dé Elabora contrato, el acuer_do de nombranjig’nto de puesto ‘nominal y
4 contralacioncs solicita al analista de monitoreo y supervision el acuerdo interno de
nombramiento de puesto funcional correspondiente.
Analista de Elabora el acuerdo interno de nombramiento, conforme los datos
5 monitoreo y proporcionados por el analista de contrataciones y se lo traslada para
supervision su tramite.
6 cozrgfa:ifatgi:r?es Cita a la persona para firma de contrato.
7 Persona a contratar | Firma contrato
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 18
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Elabora oficio de solicitud de aprobacion de contrato para la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica, y nota de envio para firma
del Secretario (a) de Bienestar Social.
8 Analista de Conforma expediente de la persona a contratar, incluyendo el
contrataciones documento indicado en paso 5, para adjuntar al oficio descrito
anteriormente.
Traslada contrato y expediente que avala la contratacion, para
verificacion del Jefe de departamento de gestion de personal.
9 d Jefe de Verifica contrato y oficio, con base a documentos adjuntos. Gestiona
epartamento de fi .
% irma del Director de Recursos Humanos.
gestion de personal
10 Dlrectgl;:‘:!nea:gscursos Da visto bueno y devuelve documentos.
11 co)?\rg?ahtitgig:es Envia documentos para firma del Secretario (a) de Bienestar Social.
12 s;g;zt:tg? é?n)cig(la Firma documentos y devuelve al analista de contrataciones.
Aalista da Recibe documentos firmados por la Autoridad Nominadora y envia la
13 : solicitud de aprobacion a la Secretaria General de la Presidencia de la
contrataciones A
Republica.
Secretaria General | Emite Acuerdo de aprobacion de contrato y envia copia adjunta del
14 de la Presidencia de | mismo a los documentos recibidos y devuelve al analista de
la Replblica contrataciones de la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia.
Recibe documentos enviados y Acuerdo de aprobacion de contrato y
elabora oficios para solicitar documentos complementarios de
expediente, segun corresponda:
e Formulario de IGSS: para gestionar carné de afiliacion o
modificacion de nimero patronal.
« Oficio de cuenta bancaria: para apertura de cuenta bancaria en
el banco autorizado para el efecto.
15 Analista de « Oficio de presentacion a la Direccion o Subsecretaria que
contrataciones corresponda.
« Oficio de actualizacion de datos de la Contraloria General de
Cuentas.
e Oficio para requerir Declaracion de Probidad.
« Declaracion de confidencialidad.
Ordena el expediente y traslada los oficios para solicitar documentos
complementarios que correspondan, al Jefe de departamento de
gestion de personal para firma de visto bueno.
Jefe de
16 departamento de | Firma los documentos y traslada al analista de contrataciones.
gestion de personal
Recibe documentos y traslada informacion de la persona contratada al
analista de acciones de personal para elaboracion del acta de toma de
17 Analista de posesion, al analista de monitoreo y supervision de personal para su
contrataciones registro en el archivo electronico que contiene la ubicacion fisica de
personal y al Departamento de Capacitacion para las acciones
correspondientes.
18 Analista de acciones Elabora acta de toma de posesion.
de personal
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 19
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: Realiza ingreso de la persona en el archivo electronico que contiene la
Analista de i ; ; oy
itoreo y ubicacion fIS'I‘CEI de personql y reporta, si corresp_onde, la _lnformacmn y
19 o documentacion en el modulo de cuentadancia del sistema de la
supervision de ; i :
personal Contralor!a General de Cuentas. Continla con analista de
contrataciones.

20 Analista de Cita a la persona contratada para firma de documentos y traslada

contrataciones expediente al analista de acciones de personal.

21 Persona contratada | Firma acta y recibe los documentos correspondientes del numeral 15.
Realiza lo siguiente:

. Elabora y entrega oficio de notificacion a las Direcciones de
Auditoria Interna, Financiera e Informatica sobre el nuevo ingreso.

. Escanea acta con documentos de soporte y registra en el
sistema de Registro, Altas, Ascensos y Bajas en el portal de CGC, si

22 Analista de aplica. Descarga constancia de recepcion de expediente.

contrataciones . Si la persona contratada es jubilada envia notificacion
correspondiente a la Direccion de Contabilidad del Ministerio de
Finanzas.
. Escanea el contrato y lo registra en el portal de CGC. Descarga
la constancia de recepcién de contrato, cuando ésta ya ha sido
validada.
Recibe expediente digitaliza documentos necesarios para enviar al
Departamento de Nominas para realizar el registro de movimiento de

Analista de acciones | personal en el sistema informatico establecido por ONSEC.

23 de personal Toma en cuenta la calendarizacion de recepcion establecida por el
Departamento de Nominas y elabora nota de traslado de expediente a
dicho Departamento, asi mismo envia correo electronico con los
digitalizados.

Realiza los registros correspondientes en el sistema respectivo para

24 Analista de ndéminas | aprobacion de ONSEC y efecto de pago. Entrega expediente al analista
de acciones de personal.

25 ONSEC Aprueba o rechaza movimiento en el sistem? respectivo. Si aprueba
continta en el paso 27, de lo contrario, continua en el siguiente paso.

2% Analista de acciones | Rectifica o gestiona rectificacion en el departamento de ndminas lo

de personal solicitado por ONSEC y vuelve al paso 23.

27 Analista de acciones Entrega expediente al analista de contrataciones.

de personal

28 Analista de Complementa, folea y entrega expediente al encargado de archivo, del

contrataciones Departamento de gestion de personal.

29 Enc)ﬁa\:&aﬁg de Archiva expediente.

FIN
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA 20
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10.4 Contratacion de Servicios, Renglon 029

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 4
CONTRATACION DE SERVICIOS, RENGLON 029

Objetivo: Realizar la contratacion de Servicios técnicos o profesionales para las dependencias que integran
la Secretaria de Bienestar Social de la Presidencia de la Republica, aplicando las disposiciones legales que
corresponden.

Normas Generales:

e Decreto Nimero 57-92 del Congreso de la Replblica, Ley de Contrataciones del Estado, y sus
reformas.

e Acuerdo Gubernativo Niumero 122-2016 del Ministerio de Finanzas Publicas, Reglamento de la Ley
de Contrataciones del Estado, y sus reformas.

o Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y Contraloria
General de Cuentas, Normas para la contratacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al
renglon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”.

e Acuerdo Ministerial No. 563-2018 del Ministerio de Finanzas Publicas, Requisitos y Metodologia de
inscripcion y precalificacion ante el Registro General de Adquisiciones del Estado.

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

e Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85y 86.

Normas Especificas:

e Toda contratacion debera contar con el visto del Subsecretario (a) y/o Secretario de Bienestar
Social, seguin corresponda.

¢ La contratacion de servicios estara sujeta a la disponibilidad presupuestaria.

Responsable: Analista de Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto =Y
Paso No. Kisdional Descripcion
INICIO
Recibe hoja de vida, fotocopia de titulo (s), copia legible del Documento
1 Analista de Personal de Identificacion — DPI —, Constancia del Registro Tributario
Contrataciones | Unificado — RTU — y Constancia de colegiado activo, si aplica, de la
persona propuesta.
5 Analista de Verifica si se cuenta con disponibilidad presupuestaria. Si existe,
contrataciones continia en paso 3, si no existe, se devuelve. Fin del proceso.
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Verifica si la persona propuesta cuenta con contratacion vigente en otra
Institucion que recibe fondos del Estado.
Si la persona no cuenta con contratacion vigente en otra Institucion que
recibe fondos del Estado, continta en paso 4.
3 Analista de Si la persona cuenta con contratacion vigente y desea dar por finalizada
Contrataciones | la misma, se solicita documento que lo compruebe y al contar con él,
continda en paso 4.
Si la persona cuenta con contratacion vigente en otra Institucion que
recibe fondos del Estado y no desea dar por finalizada la misma, se
devuelve. Fin del proceso.
Elabora y envia a la Secretaria General de la Presidencia solicitud de
autorizacion para contratacién, asi mismo, gestiona ante el Ministerio
4 Analista de de Finanzas la constancia del RGAE.
contrataciones Si se autoriza, envia la misma al analista de contrataciones y continta
en paso siguiente. Si no se autoriza devuelve al analista de
contrataciones, fin del proceso.
5 Afets on Requiere el expediente completo de la persona.
contrataciones
Recibe el expediente y verifica que contenga todos los documentos
6 Analista de requeridos en la lista de verificacion (check list) del rengldn
contrataciones | presupuestario, segin accion a realizar. Si el expediente se encuentra
completo continta en paso 7, de lo contrario vuelve al paso 5.
) Asigna fecha de inicio de prestacion de servicios, segin lineamientos de
7 co?\rt]?e:ltitgic?:es la Secretaria General de la Presidencia.
Solicita los Términos de Referencia y Minuta de contrato respectiva.
8 Unidaf:l donf:l(_a Traslada los Términos de Referencia y minuta de contrato.
prestara servicios
—— Verifica los Términos de Referencia y minuta de contraFo. Si los
9 y documentos cumplen con los requerimientos de la Secretaria General
contrataciones - - i ;
de la Presidencia, continua en paso 10, de lo contrario vuelve al paso 7.
Elabora oficio y cuadro de resumen dirigido a la Secretaria General de
: la Presidencia, para delegacion de firma de contrato.
Analista de : 2 : . W
10 : Adjunta la documentacion de soporte, identifica ubicacion de firmas y
Contrataciones -
traslada al Jefe de departamento de gestion de personal para firmas
correspondientes.
Jefe de
departamento de | Revisa minuta de contrato, términos de referencia y documentos
H gestion de adjuntos. Gestiona firma del Director de Recursos Humanos.
personal
Dirgchar:de Aprueba y firma documentos para trasladar al Secretario (a) de
12 Recursos £ : : :
Bienestar Social, devuelve al analista de contrataciones.
Humanos
13 Analista de Recibe documentos y envia para firma del Secretario (a) de Bienestar
Contrataciones Social.
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14 Secretario (a) de | Recibe documentos, verifica y firma.
Bienestar Social | Devuelve al analista de contrataciones.
Analista de Recibe documentos firmados y procede a foliarlos, escanearlos y
15 Sttt grabarlos en CD.
Envia documentos a la Secretaria General de la Presidencia.
Recibe documentos vy verifica.
’ Si cumple con los requerimientos establecidos, emite la Resolucion que
Secretaria ) . .
delega a la Autoridad Nominadora de la SBS a suscribir contrato
General de la 5 : , : ; : :
16 Presidencia de la administrativo y envia copia de la misma, al analista de contrataciones
i de la Secretaria de Bienestar Social. Continta en paso 17.
Republica . = . i
Si no cumple con los requerimientos establecidos, informa y devuelve a
la SBS. Regresa al paso No. 10.
Recibe la resolucion y elabora el contrato administrativo de prestacion
Pp— de servicios técnicos o profesionales, conforme a la minuta enviada a
17 - Secretaria General de la Presidencia y sus observaciones. Cita al
Contrataciones -
prestador de servicios, para firma del contrato, compra de fianza de
cumplimiento y entrega de Declaracion jurada.
Se presenta a la Direccion de Recursos Humanos para la firma del
contrato.
18 Prestat?it?r G Revisa, corrige datos si amerita, firma el contrato y devuelve al analista
Servicios - s A
de contrataciones. Asi mismo, entrega la Declaracion jurada, tal como
es requerida por la Secretaria General de la Presidencia.
Brinda fotocopia de contrato al prestador de servicios, da indicaciones
19 Analista de para la compra de Fianza de Cumplimiento y solicita que al obtenerla
Contrataciones | regrese y la entregue. Verifica que la Declaracion jurada cumpla con los
requerimientos establecidos por la Secretaria General de la Presidencia.
Realiza la compra de la Fianza. Verifica que los datos estén correctos.
20 Prestador de Se presenta a la Direccion de Recursos Humanos para la entrega de la
Servicios Fianza de Cumplimiento y Certificacion de Autenticidad tal como es
requerida por la Secretaria General de la Presidencia.
Verifica Fianza de Cumplimiento y Certificacion de Autenticidad y recibe
la misma.
Procede a conformar la documentacion necesaria para enviar a la
Secretaria General de la Presidencia de la Republica y solicitar la
. emision del Acuerdo Administrativo que aprueba las clausulas del
Analista de . . .
21 ; contrato suscrito por la Autoridad Nominadora de la SBS y el prestador
Contrataciones T i .
de servicios tecnicos o profesionales.
Elabora oficio y cuadro de resumen (adjuntando la documentacion de
soporte) del contrato que sera enviado a la Secretaria General de la
Presidencia, para aprobacion. Identifica ubicacion de firmas.
Traslada al Jefe de departamento de gestion de personal.
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Jefe de
) departamento de | Revisa los documentos, segun lineamientos de Secretaria General y
gestion de gestiona la firma del Director de Recursos Humanos
personal
Director de
23 Recursos Firma documentos y devuelve al analista de contrataciones
Humanos
24 Analista de Recibe documentos y envia para firma del Secretario (a) de Bienestar
Contrataciones Social.
25 Secretario (a) de | Recibe documentos, verifica y firma.
Bienestar Social | Devuelve al analista de contrataciones.
> Procede a folear, escanear y grabar en CD, para ser entregado a la
Analista de ; . :
26 Foridiadiones Secretaria General de la Presidencia.
Envia documentos a la Secretaria General de la Presidencia.
et Recibe expedientg, revisa y emite Acuerdo Administrativo de aprobacion
de contrato suscrito.
27 General de la ; : . .
. . Devuelve expediente al analista de contrataciones de la Secretaria de
Presidencia . -
Bienestar Social.
Recibe copia de Acuerdo Administrativo de aprobacion, Fianza y
declaracion jurada.
Integra los documentos recibidos al expediente del prestador de
servicios.
Procede a ingresar datos en los controles respectivos.
Ansalista: dis Escanea documentos respectivos y realiza el envio y registro de
28 : contratos en forma digital en la plataforma del Portal Web de la
contrataciones , -
Contraloria General de Cuentas, asi como Guatecompras.
Descarga la constancia de recepcion de contrato, del sistema de la
Contraloria General de Cuentas, cuando ésta ya ha sido validada.
Traslada informacion al Departamento de Capacitacion para las
acciones correspondientes.
Traslada al analista de ndmina para las gestiones correspondientes.
Analista de Recibe expediente realiza las acciones correspondientes para pago.
29 . ; . ;
Nomina Devuelve expediente al analista de contrataciones.
; Elabora documento de traslado de expedientes al encargado de archivo
Analista de o
30 Y del Departamento de Gestion de Personal, para el resguardo
Contrataciones .
correspondiente.
31 Encargado de Recibe expediente y verifica que esté completo segun los requisitos
Archivo establecidos. Firma copia de recibido y archiva expediente.
FIN
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10.5 Contratacion de Personal, Rengion 031

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No.5

CONTRATACION DE PERSONAL, RENGLON 031

Objetivo: Contratar al personal previamente seleccionado por la Unidad de Admision para cada una de las
Unidades, Direcciones o Subsecretarias para cumplir con la mision, vision y objetivos de la Institucion.

Normas Generales: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.
Normas Especificas:

« Todo expediente para contratacion deberad contar con documento de solicitud, con el visto bueno
de la Maxima Autoridad de la Secretaria, asi como del Subsecretario (a) o Direccion Administrativa,
seguin corresponda.

e La contratacion de personal estara sujeto a la disponibilidad presupuestaria y a la disponibilidad de
puestos vacantes.

e Posterior a la contratacion del personal, cada Director, Jefe o encargado es el responsable directo
de inducir a la persona al puesto y de informar la naturaleza, lineamientos y normativa
administrativa y legal del puesto y de la Institucion; asi como, velar por el seguimiento y
cumplimiento de los mismos.

Responsable: Analista de Contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto g
Paso No. Kidciaial Descripcion
INICIO
Recibe expediente de la Unidad de Admision, de la Direccion de
Recursos Humanos, el cual deberd contener todos los documentos
Analista de establecidos en Ial lista ge verificacion (check list) del renglon
1 conbrataciones presupuestario, segun accion a realizar, e informe de dicha Unidad,
firmado por las autoridades correspondientes, incluyendo el Secretario
(a) de Bienestar Social, el cual indique el titulo de jornal en el que sera
contratado.
Corrobora que el titulo de jornal esté creado y contemplado en las
2 Analista de programaciones respectivas, de ser asi sigue en paso 3. Si el puesto no
contrataciones estd contemplado en la programacion respectiva o creado, se devuelve
a la Unidad de admisién. Fin del proceso.
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Elabora contrato y oficios para solicitar documentos complementarios
de expediente, seglin corresponda:
e Formulario de IGSS: para gestionar carné de afiliacion o
modificacion de nimero patronal.
¢ Oficio de cuenta bancaria: para apertura de cuenta bancaria en
el banco autorizado para el efecto.
3 Analista de e Oficio para solicitar actualizacion de la Contraloria General de
contrataciones Cuentas.
e Oficio de presentacion a la Direccion o Subsecretaria que
corresponda.
e Declaracion de confidencialidad.
Ordena el expediente y traslada los oficios para solicitar los
documentos complementarios que correspondan, al Jefe de
departamento de gestion de personal para firma de visto bueno.
Jefe de
4 depgaer';atlirgﬁr:itg de Firma los documentos y traslada al analista de contrataciones.
personal
Recibe documentos y traslada informacion de la persona contratada al
analista de acciones de personal para elaboracion del acta de toma de
5 Analista de posesion, al analista de monitoreo y supervision de personal para su
contrataciones registro en el archivo electronico que contiene la ubicacion fisica de
personal y Departamento de Capacitacion para las acciones que
correspondan.
Analista de
6 acciones de Elabora acta de toma de posesion.
personal
Analista de
7 monitoreo y Realiza ingreso de la persona en el archivo electronico que contiene la
supervision de | ubicacion fisica de personal. Contintia con analista de contrataciones.
personal
Analista de ; o
8 contratAtbas Cita a la persona para firma de contrato y acta de toma de posesion.
9 Persona Firma contrato, acta de toma de posesion y de recibido los documentos
contratada gue correspondan del numeral 3.
Sonifiafn Elabora nota de envio para traslado de contrato al Secretariq (a) de
10 OHTEtACionES Bienestar Social, adjuntando documentos que avalan contratacion, para
verificacion del Jefe de departamento de gestion de personal.
Jefe de
11 departamento de | Verifica contrato, con base a documentos adjuntos, firma Io
gestion de correspondiente. Gestiona firma del Director de Recursos Humanos.
personal
12 Défcc:zo‘ie Da visto bueno a documentos emitidos y nota de envio al Despacho
Superior y devuelve documentos.
Humanos
13 Analista de Recibe documentos y envia los mismos para firma del Secretario (a) de
contrataciones Bienestar Social.
14 SE;(CeLZt:tgcr’ E(S?)z:igf Firma documentos y devuelve al analista de contrataciones.
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Analists de Recibe documentos firmados por el Secretario (a) de Bienestar Social.
15 P . Toma en cuenta la calendarizacion de recepcion establecida por el
Departamento de Nominas y traslada expediente al analista de némina.
16 Analista de Realiza los registros correspondientes en el sistema respectivo para
némina efecto de pago y entrega expediente al analista de contrataciones.
Realiza lo siguiente:
. Elabora y entrega oficio de notificacion a las Direcciones de
Auditoria Interna, Financiera e Informatica sobre el nuevo ingreso.
. Si la persona contratada es jubilada envia notificacion
. Co’:;a“ts':ai ;Ir?s [c:ci:snrar'er:]s‘szzz?dlente a la Direccion de Contabilidad del Ministerio de
T . Escanea el contrato y lo registra en el portal de CGC. Descarga
la constancia de recepcion de contrato, cuando éste ya ha sido
validado.
. Complementa, folea y entrega expediente al encargado de
archivo, del Departamento de gestion de personal.
18 Encarquo de Archiva expediente.
archivo
FIN
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10.6 Suspension por resolucion
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No. 6

SUSPENSION POR RESOLUCION

Objetivo: Contar con los registros que sean necesarios para la administracion del régimen de Servicio
Civil, de conformidad con el reglamento respectivo.

Normas generales:
Articulos 36, 60 y 81 del Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
Articulos 85 y 86 del Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Organico Interno
Normas especificas:
e Las suspensiones deberan contar con la resolucion correspondiente, ya sea de licencia, sancion
administrativa o aprehension.

Responsable: Analista de acciones de personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto o
. Descripcion
Paso No A pcié
INICIO
Andiista de Recibe el documento que ampara la accion y notifica al servidor
. publico, informando el dia que debe presentarse a tomar posesion por
Il acciones de v gk i - Lp
e finalizacion de suspension por resolucion. A excepcion del caso de
pe aprehension.
Lee, revisa los datos y firma cédula de notificacion. De negarse a
2 Servidor publico | firmar, se omite la misma y el analista razona cédula indicando que de
enterado no quiso firmar. La accion surte efectos.
Apalists de Recibe expediente conformado para la accion correspondiente,
3 e incluyendo cédula de notificacion original.
o Solicita expediente al area de archivo del departamento de gestion de
P personal.
n . i
4 . cargaldo a8 Entrega expediente al analista de acciones de personal.
archivo
. Elabora acta de suspension de personal y su respectiva certificacion, si
Analista de : ; y A
. es renglon presupuestario 011 o 022. Traslada acta y certificacion
5 acciones de 4 e
correspondiente para firma del Jefe de departamento de gestion de
personal
personal.
Jefe de
6 departamento de | Firma acta original y certificacion de acta y traslada acta original para
gestion de firma de Director de Recursos Humanos.
personal
Director de
7 Recursos Firma acta y traslada a analista de acciones de personal.
Humanos
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Archiva acta original.
Analista de Toma en cuenta la calendarizacion de recepcion establecida por el
8 acciones de Departamento de Nominas y si es factible el traslado y es renglon
personal presupuestario 011 o 022 continta en el siguiente paso, de lo contrario,
contintia en paso 11.
Analista dé Digitaliza documentos necesarios para enviar al Departamento de
9 il s Nominas para realizar el registro de movimiento de personal en el
o " sistema correspondiente, establecido por ONSEC.
P Envia documentos digitalizados en forma electrénica.
B Analista cclle Elabora nota de traslado de expediente con documentos adjuntos que
ac;é?gfsale correspondan al analista de ndmina.
_ Realiza registro respectivo en el sistema correspondiente. Entrega
11 A';'_Iim:e expediente al analista de acciones de personal. Si es renglon 011 o 022
continlia en el siguiente paso, de lo contrario en paso 14.
Renglén 011 o 022, aprueba o rechaza movimiento a través del sistema
12 ONSEC correspondiente. Si aprueba continta en el paso 14, de lo contrario,
contintia en paso siguiente.
Analista de Rectifica o gestiona rectificacion en el departamento de nominas lo
13 acciones de solicitado por ONSEC y vuelve al paso 9.
personal
Analista de Recibe expediente, archiva los documentos generados y devuelve el
14 acciones de mismo al encargado de archivo.
personal
15 Enc::grzeg de Archiva expediente.
FIN
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10.7 Toma de posesion por finalizacion de suspension
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No. 7

TOMA DE POSESION POR FINALIZACION DE SUSPENSION

Objetivo: Contar con los registros que sean necesarios para la administracién del régimen de Servicio
Civil, de conformidad con el reglamento respectivo.

Normas Generales:
Articulos 36, 60 y 81 del Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
Articulos 85 y 86 del Acuerdo Gubernativo 101-2015, Reglamento Organico Interno.
Normas Especificas:
« La toma de posesion por finalizacion de suspension debera contar con el documento de respaldo
correspondiente, ya sea de licencia, sancion administrativa o aprehension.

Responsable: Analista de Acciones de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto :
Paso No. Rascional Descripcion
INICIO
Analista de
1 acciones de Solicita expediente al encargado de archivo.
personal
2 Enco rggdo e Entrega expediente al analista de acciones de personal.
archivo
Analista de
3 acciones de Elabora acta de alta de personal.
personal
4 Servidor publico | Lee, revisa los datos y firma el acta elaborada.
Analista de Elabora certificacion de acta si es renglon presupuestario 011 0 022 y
5 acciones de traslada para firma del Jefe de departamento de gestion de personal,
personal junto con el acta original.
Jefe de
6 departamento de | Firma acta original y certificacion de acta y traslada acta original para
gestion de firma de Director de Recursos Humanos.
personal
Director de
7 Recursos Firma acta original y traslada a analista de acciones de personal.
Humanos
Archiva acta original.
Analista de Toma en cuenta la calendarizacion de recepcion establecida por el
8 acciones de Departamento de Noéminas y si es factible el traslado y es renglon
personal presupuestario 011 o 022, continta en el siguiente paso, de lo
contrario, contintia en paso 10.
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Anialicta 3 Digitaliza documentos necesarios para enviar al Departamento de
9 p c?ol: @ d?e Nominas para realizar el registro de movimiento de personal en el
arinpal sistema correspondiente, establecido por ONSEC.
P Envia documentos digitalizados en forma electrénica.
10 :&?{L‘;Z ?!Z Elabora nota de traslado de expediente con documentos adjuntos que
personal correspondan al analista de némina.
Analeta de Realiza registro respectivo en el sistema correspondiente y regresa al
11 ki analista de acciones de personal. Si es renglon 011 o 022 continta en
el siguiente paso, de lo contrario en paso 14.
Renglon 011 o 022, aprueba o rechaza movimiento a través del sistema
12 ONSEC correspondiente. Si aprueba contintia en el paso 14, de lo contrario,
continua en el paso siguiente.
13 :cll?cl:szas C('j‘z Rectifica o gestiona rectificacion en el departamento de néminas lo
personal solicitado por ONSEC y vuelve al paso 9.
i aAcnc?(IJi;Z Cé‘; Recibe expediente, archiva los documentos generados y devuelve el
personal mismo a la unidad de archivo.
15 Encarquo de Archiva expediente.
archivo
FIN
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10.8 Cambios de ubicacion de personal

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

CAMBIOS DE UBICACION DE PERSONAL

Objetivo: Realizar los cambios de ubicacion de personal autorizados y registrarlos en el archivo de
ubicacion fisica.

Normas generales: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.

Normas especificas: Toda solicitud de cambio de ubicacion de personal (comisionamiento) debe contar
con el visto bueno de toda la linea jerarquica hasta llegar al Subsecretario o Director del area
correspondiente si ésta pertenece directamente al Despacho Superior.

Responsable: Analista de Monitoreo y Supervision de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto
0. Descripcion
Pasalix funcional e
INICIO
1 Servidor publico / | Entrega en Recepcion de Recursos Humanos, la solicitud de cambio de
Unidad solicitante | ubicacion fisica.
Recepcion
2 Recursos Traslada a analista de monitoreo y supervision de personal.
Humanos
. ic Hfica S .
—— A.nallza la solicitud y v.e | ica si es procz_ade.nte
; Si es procedente continua en el paso siguiente.
Monitoreo y ; ;o : - :
3 W) Si no es procedente la solicitud y/o la Unidad solicitante no incluye en
Supervision de ) ) e
la solicitud todas las firmas de la cadena jerarquica, continua en paso
Personal 19
Si es a solicitud del servidor publico y si tiene todas las firmas de la
cadena jerarquica a donde pertenece el servidor publico, continta en
paso siguiente.
Analista de Si es a solicitud de la Unidad en donde presta sus servicios y se debe
4 Monitoreo y gestionar las firmas de la Subsecretaria o Direccion hacia donde desea
Supervision de realizarse el cambio de ubicacion fisica, continia en el paso siguiente.
Personal Si es a solicitud de la Unidad en donde presta sus servicios y no es
necesario gestionar las firmas de la Subsecretaria o Direccion hacia
donde desea realizarse el cambio de ubicacion fisica, continda en el
paso 11.
. Elabora oficio de consulta a la Subsecretaria o Direccion hacia donde
Analista de 3 . R ; 3
: desea realizarse el cambio de ubicacion fisica con el fin de consultar si
Monitoreo y : i i
5 b autoriza o no su incorporacion y traslada para firma de Jefe de
Supervision de o .
departamento de gestion de personal y Director de Recursos Humanos,
Personal : =
continuando en el paso siguiente.
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Jefe de
6 departalnjento o8 Firma oficio y gestiona firma del Director de Recursos Humanos.
gestion de
personal
Difecor e Firma oficio y devuelve al analista de monitoreo y supervision de
7 Recursos —_—
Humanos k% '
Analista de
8 M""'tf’fe," y Envia oficio a Subsecretaria o Direccion correspondiente
Supervision de
Personal.
Subsecretaria o : ; : ; ; -
ey Recibe oficio, analiza y envia respuesta al analista de monitoreo y
9 Direccion _
. supervision de personal.
correspondiente
Analista de | .o cea 1o siguiente:
Monitoreo y ) . o
10 e 1. Sila respuesta es positiva, continua en el paso 11.
Supervision de 3 - 2
2. Sila respuesta es negativa, continua en el paso 19.
Personal.
;gzliltzt?ege Elabora documento para cambio de ubicacion fisica.
11 e Y Traslada documento para firma de Jefe de departamento de gestion de
supervision de .
personal y Director de Recursos Humanos.
personal
Jefe de
12 depanaTento G Verifica informacion, firma y traslada a Director de Recursos Humanos.
gestion de
personal
e e Verifica informacion, firma y traslada a analista de monitoreo y
12 Recursos supervision de personal
Humanos o pe ’
Analista de
14 monitoreo y Envia a firma de la (del) Secretaria (o) de Bienestar Social para su
supervision de | autorizacion
personal
5 Secretario (a) de | Recibe, firma y devuelve el documento al analista de monitoreo y
Bienestar Social | supervision de personal.
Analista de
16 monitoreo y Recibe documento, reproduce una copia y elabora cédula de
supervision de notificacion. Cita a la persona para ser notificada.
personal
Firma la cédula de notificacion y recibe copia del documento. De
17 Servidor publico | negarse a firmar, se omite la misma y el analista indica en la cédula de
notificacion que de enterado no quiso firmar. La accion surte efectos.
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. Envia notificacion electronica a la Unidad administrativa en donde
Analista de I i
: pertenecia, informando que a la persona en cuestion se le ha
monitoreo y ; ; T
18 e autorizado cambio de ubicacion fisica.
he Archiva en expediente de servidor publico, oficio de comisionamiento y
personal i : i
cédula de notificacion.
Analista de Elabora oficio de respuesta, indicando el motivo por el cual no es
19 monitoreo y factible su solicitud de cambio de ubicacion fisica. Traslada a firma del
supervision de | Jefe de departamento de gestion de personal y Director de Recursos
personal Humanos.
Jefe de
20 departamento de | Revisa y firma el oficio. Gestiona firma del Director de Recursos
gestion de Humanos.
personal
bl Firma oficio y devuelve al aanalista de monitoreo y supervision de
21 Recursos
personal.
Humanos
Analista de
22 monlt-olrt’eo Y Envia oficio de respuesta. Fin del proceso.
supervision de
personal
FIN
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10.9 Suspensiones de IGSS

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No. 9

SUSPENSIONES DE IGSS

Objetivo: Contar con los registros que sean necesarios para la administracion del régimen de Servicio
Civil, de conformidad con el reglamento respectivo, las que se refieren a suspensiones de IGSS.

Normas Generales: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.
e Decreto 1748 del Congreso de la Reptiblica “Ley de Servicio Civil".
e Acuerdo Gubernativo 18-98 “"Reglamento de la Ley de Servicio Civil”.
Normas especificas:
* El servidor publico debe el aviso de suspension por parte del IGSS con el fin de que se elabore el
acta correspondiente.

Responsable: Analista de Acciones de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto Sl
Paso No. funcional Descripcion
INICIO
1 Servidor publico | Notifica suspension por parte del IGSS a su jefe inmediato superior.
. . Llena, firma y envia formato establecido, que informa sobre la
Jefe inmediato i S :
2 : suspension a la Direccion de Recursos Humanos, adjuntando la
superior - :
suspension del servidor.
. Verifica que la suspension del IGSS cuente con el formato indicado en
Recepcion de f 2 ; =
el numeral anterior. Si cuenta con él, sella de recibido y lo traslada al
3 Recursos : ; !
analista de acciones de personal. De lo contrario, se rechaza y vuelve al
Humanos
paso 2.
An?“Sta e Recibe documentos y solicita el expediente del servidor publico al
4 acciones de :
encargado de archivo.
personal
5 Enc::g:ﬁg = Traslada el expediente del servidor al analista de acciones de personal.
. Elabora acta de baja de personal por suspension del IGSS y su
Analista de . ; i . , i
; respectiva certificacion si es renglon presupuestario 011 o 022. Realiza
6 acciones de g iy . Pas :
registro de suspension en el archivo electronico destinado para el
personal
efecto.
Anéllsta e Traslada acta original y certificacion de la misma a firma del Jefe de
7 acciones de i :
departamento de gestion de personal y Director de Recursos Humanos.
personal
Jefe de
8 departamento de | Firma acta y certificacion. Gestiona firma de acta original del Director
gestion de de Recursos Humanos.
personal
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Director de
9 Recursos Firma acta original y traslada a analista de acciones de personal.
Humanos
Archiva acta original.
Analista de Toma en cuenta la calendarizacion de recepcion establecida por el
10 acciones de Departamento de Néminas y si es factible el traslado y es renglon
personal presupuestario 011 o 022, continia en el siguiente paso, de lo
contrario, continta en paso 12.
Analista de Digitaliza documentos necesarios para enviar al Departamento de
1 suclorie s Noéminas para realizar el registro de movimiento de personal en el
sistema correspondiente, establecido por ONSEC.
personal Envia documentos digitalizados en forma electrénica.
Anél'Sta ae Elabora nota de traslado de expediente con documentos adjuntos que
12 acciones de g F
correspondan al analista de némina.
personal
e Realiza registro respectivo en el sistema correspondiente y regresa al
13 e analista de acciones de personal. Si es renglon 011 o 022 continda en
nomina i :
el siguiente paso, de lo contrario en paso 16.
Renglon 011 o 022, aprueba o rechaza movimiento en el sistema. Si
14 ONSEC il . i
aprueba continua en el paso 16, de lo contrario, continua en paso 15.
Ana_'hSta = Rectifica o gestiona rectificacion en el departamento de ndéminas lo
15 acciones de i
solicitado por ONSEC y vuelve al paso 11.
personal
Analista de i i ;
. Recibe expediente, archiva los documentos generados y devuelve el
16 acciones de . :
mismo al encargado de archivo.
personal
17 Encarga.do - Archiva expediente.
archivo
FIN
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10.10 Altas por finalizacion de suspension de IGSS
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No. 10

ALTAS POR FINALIZACION DE SUSPENSION DE IGSS

Objetivo: Contar con los registros que sean necesarios para la administracion del régimen de Servicio
Civil, de conformidad con el reglamento respectivo, las que se refieren a Altas al Patrono de IGSS.

Normas Generales: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.

Normas especificas:

e El servidor plblico debe presentarse a la Direccion de Recursos Humanos el dia que se efectua el
alta de suspension por parte del IGSS y firmar el acta correspondiente.

Responsable: Analista de Acciones de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto

Paso No. Aasclonal Descripcion
INICIO
: p Se presenta a la Recepcion de Recursos Humanos el dia que el IGSS
1 Servidor publico | . . : "
indica el alta, previo a presentarse a su lugar de trabajo.
ReceHcn o8 Recibe el Informe de Alta al Patrono y lo traslada al analista de
2 Recursos :
acciones de personal.
Humanos
Analista de
3 acciones de Recibe documento y solicita el expediente al encargado de archivo.
personal
4 Encaarrg::g de Traslada al analista de acciones de personal, el expediente del servidor.
Analista de
5 acciones de Elabora acta de toma de posesion y entrega al servidor para firma.
personal
6 Servidor pliblico Firma acta de toma de posesion y devuelve al analista de acciones de
personal.
Analista de Elabora certificacion de acta y traslada la misma, junto con el acta
7 acciones de original al Jefe de departamento de gestion de personal y Director de
personal Recursos Humanos, para firma.
Jefe de
8 departamento de | Firma acta y certificacion de acta y traslada acta original a Director de
gestion de Recursos Humanos para firma.
personal
Director de
9 Recursos Firma acta original y traslada a analista de acciones de personal.
Humanos
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Archiva acta original.
Analista de Toma en cuenta la calendarizacion de recepcion establecida por el
10 acciones de Departamento de Nominas y si es factible el traslado y es renglon
personal presupuestario 011 o 022, continua en el siguiente paso, de lo
contrario, continta en paso 12.
Analista de Digitaliza documentos necesarios para enviar al Departamento de
1 acciones da Nominas para realizar el registro de movimiento de personal en el
sistema correspondiente, establecido por ONSEC.
personal Envia documentos digitalizados en forma electrénica.
Analista de ’ :
i Elabora nota de traslado de expediente con documentos adjuntos que
12 acciones de , e
correspondan al analista de nomina.
personal
= Realiza registro respectivo en el sistema correspondiente y regresa al
Analista de ; i : . oLy
13 poe analista de acciones de personal. Si es renglon 011 o 022 continua en
nomina W )
el siguiente paso, de lo contrario en paso 16.
Renglon 011 o 022, aprueba o rechaza movimiento en el sistema. Si
14 ONSEC = . i
aprueba continua en el paso 16, de lo contrario, continua en paso 15.
Angllsta de Rectifica o gestiona rectificacion en el departamento de néminas lo
15 acciones de =5
solicitado por ONSEC y vuelve al paso 11.
personal
Analista de . . .
. Recibe expediente, archiva los documentos generados y devuelve el
16 acciones de : :
mismo al encargado de archivo.
personal
17 Encarga!do de Archiva expediente.
archivo
FIN
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10.11 Registro y Control de Vacaciones

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 11
REGISTRO Y CONTROL DE VACACIONES

Objetivo: Llevar de forma adecuada el control de vacaciones a las que tiene derecho y que han gozado
los servidores publicos.

Normas Generales: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.
Normas especificas:
e Articulos 51 a 58 del Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
e Los cuadros de solicitud de vacaciones deben ser trasladados por las areas interesadas con 8 dias
de anticipacion, a excepcion de emergencias.

Responsable: Analista de monitoreo y supervision de personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto .
Paso No. furcional Descripcion
INICIO
. . Llena formulario de solicitud de vacaciones, autorizado para el efecto,
1 Servidor publico , . N,
con los dias que tiene derecho, segun tiempo laborado.
Verifica la informacion contenida en el cuadro de solicitud de
5 Jefe inmediato | vacaciones presentado por el servidor publico y firma el mismo si se
superior encuentra correcto.
Gestiona firmas de autorizacion adicionales, si corresponde.
Jefe inmediato | Traslada formulario de solicitud de vacaciones a la Direccion de
3 superior Recursos Humanos para su registro.
Si el cuadro de solicitud de vacaciones, es el autorizado para el efecto y
Recepcion de contiene las firmas correspondientes, firma y sella de recibido y lo
4 Recursos traslada al analista de monitoreo y supervision de personal. (Paso No.
Humanos 5).
No cumple, no lo recibe. (Regresa paso No.1)
Analista de
5 monitoreo y Solicita expediente del servidor al encargado de archivo, del
supervision de | Departamento de Gestion de Personal.
personal
6 Encargado de Traslada al analista de monitoreo y supervision de personal el
Archivo expediente del servidor publico.
Verifica la informacion, establece si los dias solicitados le corresponden
Analista de y opera el cuadro, asignandole nidmero de registro y entrega al Jefe de
- monitoreo y departamento de gestion de personal para firma de autorizacion,
supervision de | continta en el paso siguiente.
personal Si no corresponden los dias o el cuadro cuenta con errores, se devuelve
el cuadro. Fin del proceso.
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Jefe del
8 departafl?ento o Firma el cuadro de vacaciones de Visto Bueno.
gestion de
personal
Analista de , . W . i . )
. Registra informacion en el archivo electronico respectivo y adjunta
monitoreo y : ; :
9 s cuadro de vacaciones autorizado al expediente y entrega al encargado
supervision de <
de archivo.
personal
Encargado de y :
10 Archivo Archiva el expediente.

FIN

REGISTRO Y CONTROL DE VACACIONES
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10.12 Archivo de Expediente para resguardo

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

ARCHIVO DE EXPEDIENTE PARA RESGUARDO

No. 12

Objetivo: Resguardar los expedientes del personal que se contrata en la institucion a efecto que exista
documentacion e informacion a disposicion, para dar respuesta a solicitudes varias.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.

Responsable: Encargado de Archivo

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto
Paso No. Niscional Descripcién
INICIO
Verifica expedientes segun listado detallado.
Encargado de Verifica ’que contengan los documentos segun la lista de verificacion
1 Archiio (check list).
Registra su ingreso en archivo electronico respectivo.
Entrega expedientes al Auxiliar de archivo.
Aisdiiar e Identifica expediente, segun renglon presupuestario.
2 Rrckiive Rotula carpeta para resguardo.
Archiva expediente en carpeta correspondiente.
FIN
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10.13 Baja de Expedientes en Archivo

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 13

BAJA DE EXPEDIENTES EN ARCHIVO

Objetivo: Mantener control de los expedientes del personal que ya no se encuentra laborando en la
Institucion a efecto que exista documentacion e informacion a disposicion, para atender las consultas.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.

Responsable: Encargado de Archivo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto ;
Paso No. Aibcionnl Descripcion
INICIO
1 Encarga.do de Recibe documento que da de baja al empleado.
archivo
Identifica el expediente de la persona que se dara de baja en la
2 Encargado de Institucion y registra datos en archivo digital correspondiente.
archivo Entrega expediente al auxiliar de archivo.
Archiva expediente en carpeta de baja.
i Elabora oficio para entrega de expediente a la Unidad de Archivo de la
Auxiliar de oy [ .
3 srchive Direccion Administrativa. ’
Traslada para firma del Jefe de departamento de gestion de personal y
Director de Recursos Humanos.
Jefe de
4 depaﬂaTento de Firma documento y gestiona firma del Director de Recursos Humanos.
gestion de
personal
Director de
5 Recursos Firma documento y traslada a Auxiliar de archivo.
Humanos
6 Auxiliar de Entrega expediente de baja a la Unidad de Archivo de la Direccion
archivo Administrativa
FIN
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10.14 Generacion de reporte de Marcaje
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No. 14

GENERACION DE REPORTE DE MARCAJE

Objetivo: Dar cumplimiento a requerimientos de registros de marcajes del personal, solicitados
personalmente o por Unidades Administrativas de la Institucion.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.

Responsable: Analista de Monitoreo y Supervision de Personal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | Puesto funcional | Descripcion
INICIO
3 Recibe solicitud de registro de marcajes de las diferentes Unidades
Recepcion de e . z i
1 Recursos Humanos Administrativas y/o del servidor publico.
Traslada solicitud a la Analista de Monitoreo y Supervisién de Personal,
I — GenFT'ra reporte de marcajes solicitados. . .
- Realiza oficio para la entrega de los marcajes a las Unidades
Monitoreo y : . ; L=
2 S panilsiin ds Administrativas y/o servidor publico.
pe Traslada oficio al Jefe de departamento de gestion de personal y
Personal -
Director de Recursos Humanos para firma.
Jefe de Revisa y firma.
3 departamento de | Gestiona firma del Director de Recursos Humanos.
gestion de personal
i Director de Recursos | Firma oficio y devuelve al analista de monitoreo y supervision de
Humanos personal.
Analista de
5 Momt?'?o Y Entrega a las Unidades Administrativas solicitantes y/o servidor publico.
Supervision de
Personal
FIN
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10.15 Registro de marcaje en biométrico

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 15
REGISTRO DE MARCAJE EN BIOMETRICO
Objetivo: Dar cumplimiento a requerimientos de registros de marcajes del personal.
Normas especificas: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.
Aplica para personal de oficinas centrales.
Responsable: Analista de Monitoreo y Supervision de Personal.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Puesto
Paso No. Scioial Descripcion
INICIO
1 Nuevo servidor | Se presenta con el analista de monitoreo y supervision de la Direccion
publico de Recursos Humanos para registro de codigo de marcaje.
Ana!lsta e Realiza registro de datos en sistema informatico de biomeétrico.
2 Momtf)n:?o Y Acompaiia a nuevo servidor publico a la ubicacion fisica del biométrico
Supervision de | . ,
instalado en oficinas centrales.
Personal
Analista de
3 Monitoreo y Ingresa codigo de marcaje y solicita a nuevo servidor plblico que
Supervision de | registre sus huellas.
Personal
4 Nuevq S?FVIdOF Registra las huellas en el biométrico.
publico
Analista de
5 Srp(:enrlvt?srigﬁ ;e Finaliza registro.
Personal
FIN
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REGISTRO DE MARCAJE EN BIOMETRICO
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10.16 Acuerdos internos de nombramiento
SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
No. 16

ACUERDOS INTERNOS DE NOMBRAMIENTO

Objetivo: Nombrar al personal para desempefiar actividades de una Jefatura, Direccion o con
responsabilidad administrativa.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.

Responsable: Analista de Monitoreo y Supervision de Personal

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto ;
Paso No. Kdlonal Descripcion
INICIO
U.n_idad - Elabora solicitud de Acuerdo Interno de Nombramiento.
; administratia Entrega en Recepcion de Recursos Humanos.
solicitante
Recepcion de Verifica que la solicitud cuente con las firmas correspondientes y
2 Recursos entrega solicitud de la unidad administrativa solicitante al analista de
Humanos monitoreo y supervision de personal.
Recibe solicitud de elaboracion de Acuerdo Interno de Nombramiento y
Analista de analiza si es procedente su elaboracion. Si es procedente, elabora
Monitoreo y Acuerdo Interno de Nombramiento y lo traslada a firma del Jefe de
* Supervision de | departamento de gestion de personal y Director de Recursos Humanos
Personal para visto bueno. Continla en paso siguiente.
Si no procede, continda en paso 11.
Jefe de
4 departamento de | Revisa, firma y traslada a Director de Recursos Humanos.
gestion de
personal
Director de ) ) ) s
5 Recipsos Revisa, firma y regresa al analista de monitoreo y supervision de
personal.
Humanos
Analista de
6 Monitoreo y Traslada a Despacho Superior para firma del Secretario (a) de
Supervision de | Bienestar Social.
Personal
5 Secretario (a) de | Revisa y firma.
Bienestar Social | Devuelve al analista de monitoreo y supervision de personal.
Analista de
8 Monlt.OI?O Y Elabora cédula de notificacion, cita al servidor.
Supervision de
Personal
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Firma la cédula de notificacion y recibe copia del documento. De
9 Servidor publico | negarse a firmar, se omite la misma y el analista indica en la cédula de
notificacion que de enterado no quiso firmar. La accion surte efectos.
. Envia notificacion electronica a la Unidad administrativa y al
Analista de P i i
, Departamento de Nominas informando sobre el nombramiento, para las
Monitoreo y : i
10 Supervisidn de acciones correspondiente.
pe Archiva en expediente de servidor publico, acuerdo interno de
Personal p : : Lo
nombramiento y cédula de notificacion. Fin del proceso
Analista de Elabora oficio de respuesta a unidad solicitante indicando el motivo por
11 Monitoreo y el cual no es procedente la emision del Acuerdo Interno de
Supervision de | Nombramiento. Traslada a firma del Jefe de departamento de gestion
Personal de personal y del Director de Recursos Humanos.
Jefe de
12 departamento de | Verifica y firma documento. Traslada a firma del Director de Recursos
gestion de Humanos.
personal
Rirecor e Verifica y firma documento. Traslada al analista de monitoreo y
- e supervision de personal
Humanos P . ’
Analista de
14 Monlt?r_go y Envia documento a unidad administrativa solicitante.
Supervision de
Personal
FIN
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10.17 Finalizacion de relacion laboral por renuncia

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

No. 17

Finalizacion

de relacion laboral por renuncia

Objetivo: Contar con el documento legal correspondiente, que finalice la relacion laboral de los servidores
de la Institucion y registrar la misma.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.

Responsable: Analista de contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto
P v Descripcion
as0 Mo funcional e
INICIO
1 Analista de Recibe renuncia original del servidor, segln lineamientos establecidos.
contrataciones | Solicita expediente al encargado de archivo.
2 Encarga.do ce Entrega expediente solicitado.
archivo
Elabora constancia de procesos disciplinarios, el documento que finaliza
3 Analista de la relacién laboral y nota de envio. Traslada para revision del Jefe de
contrataciones | departamento de gestion de personal y visto bueno del Director de
Recursos Humanos.
Jefe de
4 departaTento g Revisa, firma y traslada a Director de Recursos Humanos.
gestion de
personal
: = _
Diecior Oe Verifica y da visto bueno al documento. Devuelve al analista de
5 Recursos ]
contrataciones.
Humanos
Analista de ; . . .
6 : Envia documentos a firma del Secretario (a) de Bienestar Social.
contrataciones
Secretario (a) de | Firma el documento de terminacion de relacion laboral. Devuelve al
7 : . : :
Bienestar Social | analista de contrataciones.
8 Analista de Traslada a analista de acciones de personal para acciones
contrataciones | correspondientes.
Analista de Elabora y envia el oficio de notificacion de baja a las Direcciones de
9 acciones de Auditoria, Financiero, Informatica, Administrativo, Juridico y donde
personal pertenecia el servidor.
El dia i surta efectos la renuncia elabora acta y cita a la
Analista de ia previo a que su _ y
; persona para firmar la misma.
10 acciones de i G o n
Si la persona se presenta a firmarla, continua en paso siguiente, de lo
personal -
contrario, en paso 12.
. Firma acta de finalizacion de labores y entrega a analista de acciones
11 Ex servidor
de personal
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Ana.lhsta s Traslada a firma acta y certificacion de la misma al Jefe de
12 acciones de &7 ;
personal departamento de gestion de personal y Director de Recursos Humanos.
Jefe de
13 departamento de | Firma acta y certificacion y gestiona firma de Director de Recursos
gestion de Humanos en acta original.
personal
Director de
14 Recursos Firmar acta original y devuelve al analista de acciones de personal.
Humanos
Analista de Si la persona se presento a firmarla, entrega certificacion de acta al ex
15 acciones de servidor y continGia en paso siguiente, de lo contrario, continda en paso
personal 17.
16 B S Firrpa de recibido la certificaciéon de acta y entrega a analista de
acciones de personal.
Archiva acta original.
Registra la baja en los diferentes moédulos que corresponda, del sistema
Analista de de la Contraloria General de Cuentas, segun tipo de accion a reportar.
17 acciones de Toma en cuenta la calendarizacion de recepcion establecida por el
personal Departamento de Néminas y si es factible el traslado y es renglon
presupuestario 011 o 022, continta en el paso siguiente, de lo
contrario, continta en paso 19.
Analista de Digitaliza documentos necesarios para enviar al Departamento de
: Nominas para realizar el registro de movimiento de personal en el
13 aeckanes de sistema coprrespondiente, estagbiecido por ONSEC. P
personal Envia documentos digitalizados en forma electronica.
Analista de . ]
19 - T Elabora nota de trasle_ado de e>§pgd|ente con documentos adjuntos que
correspondan al analista de nomina.
personal
Analista de Realiza registro respectivo en el sistema correspondiente y regresa el
20 Abeiing expedignte al ar_lali_sta de acciones de perso_nal. Si es renglon 011 o 022
continda en el siguiente paso, de lo contrario en paso 22.
21 ONSEC Renglén 011 o 022, aprueba o rechaza movimiento en el sistema. Si
aprueba continda en el paso 23, de lo contrario, en el siguiente paso.
Alia de Rectifica o gestiona rectificacion en el departamento de néminas lo
= BRI solicitado p%r ONSEC y vuelve al paso 18.
personal
Analista de Recibe expediente, archiva los documentos generados y devuelve el
23 acciones de mismo al encargado de archivo, indicando que se debe dar de baja el
personal expediente en el registro del Archivo.
24 Enc:rrgzgg % Archiva expediente.
FIN
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10.18 Finalizacion de relacion laboral en forma unilateral

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Finalizacion de

No. 18
relacion laboral en forma unilateral

Objetivo: Contar con el documento legal correspondiente, que finalice la relacion laboral de los servidores
de la Institucion y registrar la misma.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.

Responsable: Analista de contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto o
» ripcion
Paso No ekl Descripcié
INICIO
1 Analista de Recibe solicitud de finalizacion de relacién laboral seglin lineamientos
contrataciones | establecidos. Solicita expediente al encargado de archivo.
Encargado de : oy
En i
2 archive trega expediente solicitado
: Elabora el documento que finaliza la relacion laboral y traslada al Jefe
Analista de o : :
3 . de departamento de gestion de personal para visto bueno del Director
contrataciones
de Recursos Humanos
Jefe de
4 departarljento e Revisa, firma y traslada a Director de Recursos Humanos.
gestion de
personal
el s Verifica y da visto bueno al documento. Devuelve al analista de
5 Recursos 4
contrataciones.
Humanos
Anali ; : : -
6 2 'Sta. % Envia documentos a firma del Secretario (a) de Bienestar Social.
contrataciones
7 Secretario (a) de | Firma el documento de terminacion de relacion laboral. Devuelve al
Bienestar Social | analista de contrataciones.
; Coordina citacion de persona a la Direccion de Recursos Humanos.
Analista de £ ey a 5
8 . Entrega documento de terminacion de relacion laboral al analista de
contrataciones . i .
acciones de personal para las acciones correspondientes.
Anali ; ; ik
nalzllsta s Elabora cédula de notificacion.
9 acciones de ; ; . i
Notifica al ex servidor su finalizacion de relacion laboral.
personal
Firma la cédula de notificacion y recibe copia del documento. De
. negarse a firmar, se omite la misma y el analista razona cédula de
10 Ex servidor : P . i
notificacion indicando que de enterado no quiso firmar. La accion surte
efectos.
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Consulta a la unidad administrativa donde laboraba el servidor, el
nombre de la persona que recibira documentos y equipo de la persona
: que se retira.
Ane.alrsta ae Elabora acta y su respectiva certificacion, asi como oficio de notificacion
11 acciones de o, S ) . B
personal ala 1_)1reccu.l)n de AEJC.[ItOI'Ia Interna, Fmansrero, Infc_:rmatlca,
Administrativo, Juridico y donde pertenecia el servidor.
Traslada los documentos al Jefe de departamento de gestion de
personal y Director de Recursos Humanos para su firma.
Jefe de
12 departamento de | Firma documentos correspondientes.
gestion de Gestiona firma del Director de Recursos Humanaos.
personal
Direcior de Firma documentos correspondientes y devuelve al analista de acciones
13 Recursos de personal,
Humanos
Archiva acta original.
Registra la baja en los diferentes médulos que corresponda, del sistema
Analista de de la Contraloria General de Cuentas, segun tipo de accion a reportar.
14 acciones de Toma en cuenta la calendarizacion de recepcion establecida por el
personal Departamento de Nominas y si es factible el traslado y es renglon
presupuestario 011 o 022, continta en el paso siguiente, de lo
contrario, continta en paso 16.
Analista de Digitaliza documentos necesarios para enviar al Departamento de
15 S N_éminas para real!zar el registrc_; de movimiento de personal en el
sistema correspondiente, establecido por ONSEC.
personal Envia documentos digitalizados en forma electrénica.
AnéI'Sta de Elabora nota de traslado de expediente con documentos adjuntos que
16 acciones de . Pl
correspondan al analista de némina.
personal
; Realiza registro en el sistema correspondiente y regresa el expediente
Analista de ) ) 5 : i
17 s al analista de acciones de personal. Si es renglon 011 o 022 continua
en el siguiente paso, de lo contrario en paso 20.
Renglén 011 o 022, aprueba o rechaza movimiento en el sistema. Si
18 ONSEC aprueba continta en el paso 20, de lo contrario, continta en el
siguiente paso.
An?hsta o Rectifica o gestiona rectificacion en el departamento de néminas lo
19 acciones de i
solicitado por ONSEC y vuelve al paso 15.
personal
Analista de Recibe expediente, archiva los documentos generados y devuelve el
20 acciones de mismo al encargado de archivo, indicando que se debe dar de baja el
personal expediente en el registro del Archivo.
21 E"C:rrfr:gg de | Archiva expediente.
FIN
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10.19 Rescision por cambio de puesto

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Rescision por cambio de puesto

No. 19

Objetivo: Contar con el documento legal correspondiente, que termine la relacion laboral de una persona,
por cambio de puesto y registrar el mismo.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.

Responsable: Analista de contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto
3 i Descri
Paso No G I pcién
INICIO
i Analista de Solicita expediente del servidor a la unidad de archivo del
contrataciones | departamento de gestion de personal.
Encargado de . .
2 srehivg Entrega expediente solicitado.
Elabora documento de rescision por cambio de puesto, adjunta
documentos de respaldo.
3 Analista de Elabora nota de envio para firma del (la) Secretario (a) de Bienestar
contrataciones | Social.
Traslada para firma del Jefe de departamento de gestion de personal y
Director de Recursos Humanos.
Jefe de : 2z :
docurtamariaaiie Verifica documento de rescision por cambio de puesto, con base a
4 P ¥ documentos adjuntos. Gestiona firma del Director de Recursos
gestion de
Humanos
personal
KAECor g6 Verifica y da visto bueno al documento. Devuelve al analista de
5 Recursos .
contrataciones.
Humanos
Analista de . ; ; ’
6 ; Envia documentos a firma del Secretario (a) de Bienestar Social.
contrataciones
2 Secretario (a) de | Firma el documento de terminacion, rescision o remocion por cambio
Bienestar Social | de puesto. Devuelve al analista de contrataciones.
8 Analista de Traslada a analista de acciones de personal para acciones
contrataciones correspondientes.
: El dia que surte efectos el documento, elabora acta y certificacion
Analista de :
9 T correspondiente.
sl Traslada a firma de Jefe de departamento de gestion de personal y
P Director de Recursos Humanos.
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Jefe de
10 departamento de | Firma acta y certificacion y gestiona firma de Director de Recursos
gestion de Humanos en acta original.
personal
Director de
11 Recursos Firmar acta original y devuelve al analista de acciones de personal.
Humanos
Archiva acta original.
] Registra la baja en los diferentes mddulos que corresponda, del sistema
Analista de de la Contraloria General de Cuentas.
12 acciones de Toma en cuenta la calendarizacion de recepcion establecida por el
personal Departamento de Noéminas vy si es factible el traslado y es renglon
presupuestario 011 o 022, continia en el paso siguiente, de lo
contrario, continGa en paso 14.
Analista de Digitaliza documentos necesarios para enviar al Departamento de
) Néminas para realizar el registro de movimiento de personal en el
nes de
13 s | sistema correspondiente, establecido por ONSEC.
i Envia documentos digitalizados en forma electronica.
Analista de _ d -
14 aecinies de Elabora nota de trasl_ado de e>§p§dlente con documentos adjuntos que
correspondan al analista de nomina.
personal
Analista de Realiza registro respectivo en el sistema correspondiente y regresa el
15 - expediente al analista de acciones de personal. Si es renglon 011 o 022
némina g S ;
contintia en el siguiente paso, de lo contrario en paso 18.
Renglén 011 o 022, aprueba o rechaza movimiento en el sistema. Si
16 ONSEC - - s
aprueba continda en el paso 18, de lo contrario, en el siguiente paso.
Analista de " _ I { departa T
17 acciones de Regt_: ica o gestiona rectificacion en el departamento de nominas lo
solicitado por ONSEC y vuelve al paso 13.
personal
Analista de . _ o logad ’ q |
18 acciones de Rgcube expedignte, archiva os ocumentos generados y devuelve e
mismo al analista de contrataciones.
personal
lista de .
19 g sta‘ Consolida expediente, folea y traslada al encargado de archivo.
contrataciones
rgado . -
20 Evka gE{ ge Archiva expediente.
archivo
FIN
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10.20 Rescision de contrato renglon 029

SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

Rescision de contrato renglon 029

No. 20

Objetivo: Contar con el documento legal correspondiente, que rescinda el contrato del renglon
presupuestario 029 y registrar el mismo.

Normas especificas: Acuerdo Gubernativo 101-2015, Art. 85 y 86.

Responsable: Analista de contrataciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Puesto :
Paso No. funcienal Descripcion
INICIO
. Recibe documento que solicita rescisién de contrato del renglén 029.
Analista de e . : . .
1 . Solicita expediente del servidor a la unidad de archivo del
contrataciones s
departamento de gestion de personal.
Encargado de ; o
2 archive Entrega expediente solicitado.
Elabora documento de rescision de contrato del renglon 029. Adjunta
documentos de respaldo y oficio para notificar la rescision a Secretaria
hinaiiets da General de la Presidencia.
3 . Elabora nota de envio para firma del (la) Secretario (a) de Bienestar
contrataciones :
Social.
Traslada para firma del Jefe de departamento de gestién de personal y
Director de Recursos Humanos.
Jefe de ; s ,
deratinments de Verifica documento de rescision de contrato del renglon 029, con base
4 el ” a documentos adjuntos. Gestiona firma del Director de Recursos
gestion de
Humanos
personal
Diretor de Verifica y da visto bueno al documento. Devuelve al analista de
5 Recursos :
contrataciones.
Humanos
6 Anahsta' ae Envia documentos a firma del Secretario (a) de Bienestar Social.
contrataciones
5 Secretario (a) de | Firma el documento de rescisién de contrato del renglon 029. Devuelve
Bienestar Social | al analista de contrataciones.
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Recibe documento de rescision de contrato del renglén 029.

Realiza notificacion al ex prestador de servicios.

Integra los documentos recibidos al expediente del prestador de
servicios.

Procede a ingresar datos en los controles respectivos.

8 Analista de Escanea documentos respectivos y realiza el envio y registro de
contrataciones | rescision en forma digital en la plataforma del Portal Web de la

Contraloria General de Cuentas, asi como Guatecompras.
Traslada al analista de ndomina para las gestiones correspondientes.
Notifica a la Secretaria General de la Presidencia para los registros
correspondientes.
Devuelve expediente al encargado de archivo.

9 Enc::cgl:s;n oe Archiva expediente.

FIN

Y
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11. GLOSARIO DE SIGLAS
NO SIGLAS SIGNIFICADO
1 SGP Secretaria General de la Presidencia
2 CHECK LIST Lista de Verificacion
3 NNA Nifias, nifios y adolescentes
4 ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
5 1GSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
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12. VALIDACION DE INFORMACION Y VERIFICACION

Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Gestion de Personal

Por este medio, en calidad de Director de la Direccién de Recursos Humanos, manifiesto que he
revisado la informacidon contenida en el Manual de Normas y Procedimientos, por lo que
CERTIFICO que efectivamente, los Procedimientos descritos en este Manual corresponden al

eS¢ ada al Secretario de Bienestar Social,

Direccion de

Fecha: Guatemala, marzo de 2023
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