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GUATEMALA

MINISTERIO DEACRICITIURA,
GANADTTRIA Y ALIMENTACION

ACUERDO MINISTERIAL No. 228-2018

Edificio Monja Blanca: Guatemala. |3 de agosto de 2018.

EL MINISTRO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

CONSIDERANDO:

Que es responsabliidad de! Ministerio de Agricultura. Ganaderia ¥ Alimentiacion, poseer ia
sstructura arganizativa y luncional del mismo, con & fin de confribulr con lo corecta
ajecuckin de sus funciones y asl opfimizar sus recursos. Asimismo liene las atribuciones de
dirigh y coordinar la labor de la adminisiracién de los recurses financiercs, humanos y
fisicos, velando por la eficiencia y Ia eficacia en el empleo de los mismos.

CONSIDERANDO:

Que de conlamiidad con &l arficulo 30 del Reglamento Orgdnico intemo del Ministeria de
Agricultura, Ganadéria y Alimentacién, Acverde Gubemative NOmero. 338-2010, es
atribucién de Planeamiento el eloborar, implementar y oclualizar perddicamente,
manuales da procedimientos y procesos del Minksterio y sus Dependencias, por 1o que
prasentd el "Manual de Normas y Procedimientos de Recursos Humanos del Ministeric de
Agriculturg, Ganoderia y Almentacidn, & cual es un instrumento de consulta que
delerming los procedimientos que rigen los procesos baje su responsabliidad en
cumpiimiento a lo establecido en la Ley.

POR TANTO:

En ejercicio de las focultades que le confiere los arficulos 194 de la Constitucion Politica de
la Replblica de Guatemala: 27 y 25 de la Ley del Organtsmeo Ejecutivo, Decreto Nomero
114-97 del Congreso de la Repibiica de Guatemala y sus reformas; 7 del Reglamento
Orgdnico Intemo del Minsterio de Agricultra, Ganaderia vy Alimentacidn, Acuerdo
Gubemativo Numero 338-2010.

ACUERDA:
ARTICULO 1. Aprobar & “MANUAL DE NORMAS Y PROC

DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
setenta y cinco folios (375).

DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Minist

Ministro de Agricultur
Ganaderia y Alimentacién

7. Avenida 12-90 zona 13. edificio Monia Blanca. PBX: 2413 7000
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos,
constituye una guia practica que contiene en forma ordenada y sistematica, la
informacion relacionada con los procedimientos que se consideran necesarios para la
mejor ejecucién del trabajo, asegurando un adecuado desempefio de las actividades
laborales.

Este manual funciona como fuente de consulta y a su vez como medio de induccion, ya
que define e informa la manera de llevar a cabo las actividades, estableciendo los
procedimientos en forma secuencial y con ello los lineamientos que permitan realizar
cada una de las labores propias de la Direccion de Recursos Humanos.

Se establece con precision la responsabilidad y participacion de cada uno de los
Servidores Publicos, Técnicos y Profesionales que laboran en el Ministerio, normando
el comportamiento a seguir en cada uno de los procesos de la Direccion de Recursos
Humanos.
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MARCO LEGAL

1.  Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, 1985.

2. Articulo 75 del Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Organica del Presupuesto y sus reformas.

3. Leyde Servicio Civil y su Reglamento.

4. Ley General de Descentralizacion, Decreto 14-2002 del Congreso de la Reptblica
de Guatemala y su Reglamento Acuerdo Gubernativo No. 312- 2012.

5. Acuerdo Gubernativo No. 338- 2010, de fecha 19 de noviembre de 2010,
Reglamento Organico Interno del MAGA.

6. Acuerdo Gubernativo No. 297-2015, del 29 de diciembre de 2015, Autorizar el
Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos (SIARH)

7. Plan Anual de Salarios y otra disposiciones relacionadas con la Administracion de
Recursos Humanos en el Organismo Ejecutivo, Entidades Descentralizadas o
Auténomas.

8. Resolucion D-2007-128 Referencia APRA J-2007-023. Guatemala, 28 de febrero
de 2007. (Oficina Tipo). Oficina Nacional de Servicio Civil.

9. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

10. Acuerdo Ministerial RH-125-2015 (Normas y Procedimientos para la
administracion, aplicacion y autorizacion del goce del periodo vacacional).

11. Acuerdo de Direccion No. D-04-2015, de fecha 5 de enero de 2015, de la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

12. Acuerdo de Direccion No. D-05-2015, de fecha 6 de enero de 2015, de la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

13. Oficio No. DPR-DS/2018-107 Expte. 2018-7063-MAGA, de fecha 09 de abril de
2018. ZXURA G T T
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OBJETIVO GENERAL:

Proporcionar procedimientos adecuados que regulen el funcionamiento de las
actividades que son inherentes a la gestion de Recursos Humanos, a través de una
forma secuencial y ordenada de realizar las atribuciones que corresponden desarrollar
a cada uno de los departamentos de la Direccion de Recursos Humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Servir como medio de integracion y orientaciéon a los Servidores Publicos,
Técnicos y Profesionales de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a
Recursos Humanos.

2. Normar el procedimiento para otorgar, conforme los términos legales
establecidos, los beneficios econdmicos a los Servidores Puablicos, Técnicos y
Profesionales de este Ministerio.

3. Determinar la secuencia l6gica de las actividades de cada procedimiento.

4. Precisar la responsabilidad operativa de los Servidores Publicos, Técnicos y
Profesionales de cada una de las areas de Recursos Humanos.

5. Puntualizar formas de comunicacion para llevar a cabo las acciones y agilizar los
procesos en Recursos Humanos.

6. Integrar los procedimientos y sus respectivas normas para ser implementadas en
Recursos Humanos.

ALCANCE:

El presente Manual esta dirigido a los Servidores Publicos, Técnicos y Profesionales,
que laboran en la Direccién de Recursos Humanos, incluyendo a los que fungen como
Gestores de Recursos Humanos.
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NORMAS GENERALES:

1. Es responsabilidad de los Jefes de Departamentos de la Direccion de Recursos
Humanos, socializar y verificar el cumplimiento del presente Manual de Normas

y Procedimientos.

2. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas y
Procedimientos se modifica o actualiza a través de las acciones administrativas

correspondientes.

3. Planeamiento es responsable de la Asistencia Administrativa, la cual consiste en
la revision de formato, redaccion, secuencia de procesos y diagramacion.
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DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PERSONAL Fecha | 1410

GESTION PARA LA CREACION DE PUESTOS (ETAPA

DE ANALISIS FINANCIERO) Paginas 6

OBJETIVO:

Verificar la disponibilidad financiera en la Seccion de Nominas de la Direccion de
Recursos Humanos y en la Unidad de Administracion Financiera para la creacion de
puestos.

NORMAS:

1.

El Director de Recursos Humanos recibe solicitudes de las Dependencias para la
creacion de puestos, a través de la Asistente de Recursos Humanos, quien entrega
al Departamento de Aplicacion de Personal de forma fisica, adjuntando Boleta de
instrucciones con firma y sello del Director de Recursos Humanos (Ver Anexo 1).

2. El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios, al realizar el tramite de Creacion
de Puestos, verifica mediante Oficio emitido por la Secciéon de Néminas, que la
Dependencia Solicitante cuente con presupuesto para cubrir el requerimiento a
realizar.

3. El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal para la creacion de puestos
aplica las normativas que establezca el Organismo Ejecutivo.

4. El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal, al establecer que la solicitud
de Creacién de Puestos no procede, notifica a la Dependencia solicitante indicando
los motivos.

5. El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal traslada expediente de
creacion de puestos al Jefe de Seccion de Nominas para que analice, elabore
proyeccion de gasto y adjunte los cuadros correspondientes.

6. El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal, al establecer que no existe
disponibilidad financiera para la Creacion de Puestos segun la Secciéon de
Néminas, notifica a la Dependencia solicitante lo indicado por Néminas.

7. El Analista de la /Se:_:c_j{ilde Puestos y Salarios elabora Oficio dirigido a la Unidad
de Administracién Financiera (UDAF) para que emita opimgﬁ‘ﬂﬁaﬂz;viera.
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8. El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal revisa la opinién emitida por la
Unidad de Administracion Financiera para continuar con la fase de analisis técnico.
Al ser desfavorable notifica a la Dependencia solicitante.

GESTION PARA LA CREACION DE PUESTOS
(ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud y traslada con boleta de
1 instrucciones al Jefe del Departamento de
Aplicacion de Personal (Ver Norma 1).

Director de Recursos
Humanos

Jefe del Departamento
de Aplicacion de 2
Personal

Recibe solicitud, boleta y la traslada al Analista
de la Seccion de Puestos y Salarios.

Anialista de la S6eesn de 3 | Recibe solicitud y elabora oficio (Ver Norma 2).

Puestos y Salarios 4 Conforma expediente y lo traslada a Jefe del
Departamento de Aplicacion de Personal.

Recibe expediente y lo revisa (Ver Normas 3 y
4).

jﬁfigfc'a[ifffgzmem 0 Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve con observaciones.
Personal

Traslada expediente y Oficio al Director de
Recursos Humanos.
7 Recibe expediente, revisa y firma Oficio.

Traslada expediente al Jefe del Departamento
de Aplicacion de Personal.

Recibe expediente y lo revisa.

9 Si: Sigue paso 10.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Jefe de Seccion de

Director de Recursos
Humanos 8

Jefe del Departamento 19 Néminas (Ver Norma 5).
de Aplicacion de Recibe expediente y revisa la respuesta
Personal otorgada.

11 | Si: Sigue paso 12.

No: Devuelve con Observaciones (Ver Norma
6).

Traslada expediente al Analista de la Seccion
de Puestos y Salarios.

na Pzalar
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Director ge Recursos Humanos
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Recursos Humanos
GESTION PARA LA CREACION DE PUESTOS
(ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
13 Recibe expediente y elabora Oficio (Ver Norma
Analista de la Seccién de 7).
Puestos y Salarios 14 Traslada expediente al Jefe del Departamento
de Aplicacién de Personal.
Recibe, revisa y firma Oficio y gestiona la firma
ézfiglieézieg:gzmemo 18 del Director de Recursos Hum_anos.
Personal 16 Traslada expeduen}e y Oficio con ﬁrrpas al
Analista de la Seccion de Puestos y Salarios.
Analista de la Seccion de 17 Recibe expediente y lo traslada a la Unidad de
Puestos y Salarios Administracion Financiera (UDAF).
Jefe del Departamento Recibe expediente y revisa la opinion (Ver
de Aplicacion de 18 | Norma 8).

Personal

FIN DEL PROCEDIMIENTO ---eneeen

Inga. Ana Palatios C&HZ
plansatniahta
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GESTION PARA LA CREACION DE PUESTOS (ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)

Director de Recursos
Humanos

Jefe del Departamento de
Aplicacion de Personal

Analista de la Seccién de
Puestos y Salarios

?

1. Redbe soiiatud y trmslada con bolets de
natrucciones y o

2. Recte sdictud. boleta y 1a trastada al

| ———
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VA |

dela s de Puestos y Satanos

: 3 Recbe sdictud y eabara Oficio

4. Confarma expedeente y |0 yasiada ol
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¢

S

l

6. Trasiacta expodiente y oficio &l
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HUMANGS

3

S
o A 0
Inga, Ana Palacins Cantzet—=
Plansamiento
Ministerio de Agricullurea,
Ganaderia y Alimenizcion

/

Rec
Lic, Fdwin Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humano;
Winisterio de Agriewter2 (=3¢ Alimenlacion

==,




Glﬁrﬁi{;\l}\ Manual de Normas y Procedimientos
[ i) Recursos Humanos

GESTION PARA LA CREACION DE PUESTOS (ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)

Jefe del Departamento de Aplicacion de

Personal Analista de la Seccién de Puestos y Salarios

T

styaonm . 13 Recbe expedente y elaborm oficio

14 Trasiada expediente af

Jate del Dy de A iGN de Py

:

10. Traslada expedente al

Jafe de Seccidn de Nominas

11, Recibe axpedients y revisa a respuesta olorgada

Anaista de la Seccédn de Puestos y Salanos
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i 4 ity Director de Recursas Humanos
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Recursos Humanos

GESTION PARA LA CREACION DE PUESTOS (ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)

Jefe del Departamento de Aplicacion de
Personal

Y

1%, Rocte, revisay frma Oficio y gestona iafirma del
Dvadior de Racursos Humance

Analista de la Seccion de Puestos y Salarios

17, Recbe expediene y o tmiiada s i

16, Traslada expedente y Ofico con firmas o

Anal sta de 1 Seccion de Puaestos y Salanos
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DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PERSONAL Fecha | julio 2018

GESTION PARA LA CREACION DE PUESTOS (ETAPA DE

5

ANALISIS TECNICO) Paginas

OBJETIVO:

Establecer el cumplimiento de los requisitos técnicos administrativos para la creacion
de puestos solicitados por las diferentes Dependencias del Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, atendiendo a la etapa de analisis técnico que corresponde.

NORMAS:

1

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios completa el Cuestionario de
Clasificacion de Puestos de manera conjunta con el responsable de la
Dependencia solicitante. (Ver Anexo 2).

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios verifica que el titulo asignado a los
puestos sea acorde a las funciones asignadas a los mismos, asi como la
especialidad asignada debe responder al campo de trabajo.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios imprime el Cuestionario de
Clasificaciéon de Puestos una vez este haya sido completado y lo traslada al
responsable de la Dependencia solicitante para su firma.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios, previo a trasladar el expediente
para firma del Ministro, debe solicitar el nimero correlativo al Asistente del Director
de Recursos Humanos para el control de la correspondencia en el Despacho
Ministerial.

El Analista de la Seccién de Puestos y Salarios numera todos los folios del
expediente que se traslada al Ministro.

Para la Creacién de Puestos con titulo de Director y Subdirector, el Analista de la
Seccion de Puestos y Salarios verifica que la Seccion Administrativa donde se
pretende crear dichos puestos, posea la categoria de Direccion.
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7. La Direccion Técnica del Presupuesto del MINFIN, recibe y emite opinion sobre
disponibilidad presupuestaria y traslada expediente a ONSEC para que emita
opinion técnica respecto de la creacion de puestos y esta a su vez traslada al
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

8. El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios es el encargado de dar seguimiento
a los expedientes trasladados a la Direccion Técnica del Presupuesto y a la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

GESTION PARA LA CREACION DE PUESTOS
(ETAPA DE ANALISIS TECNICO)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe dgl Dgpartamento Traslada expediente al Analista de la Seccion
g8 ~phoacionide L de Puestos y Salarios
Personal y .
Recibe expediente y completa el Cuestionario
2 de Clasificacion de Puestos (Ver Normas 1,2 y
3).
X A Elabora justificacion y propuesta de Oficio que
éﬂggﬁ: 3esiaalasn%:scl°n de 3 firma el Ministro (Ver Norma 4).
Folia y traslada el expediente con la
4 justificacion y propuesta de Oficio para firma al
Jefe del Departamento de Aplicacion de
Personal (Ver Norma 5 y 6).
Recibe expediente y verifica.
Jefe del Departamento 5 Si: Sigue paso 6.
de Aplicacion de No: Devuelve con observaciones.
Personal Traslada expediente al Director de Recursos
Humanos,
7 Recibe expediente y solicita firma del Ministro.
Director de Recursos Recibe expediente firmado o con observaciones
Humanos 8 |y lo traslada al Jefe del Departamento de
Aplicacion de Personal.
Jefe del Departamento Rgcipe expediente y analiza.
de Aplicacion de 2 SI-Sigua paso 10. :
Personal No: Resuelve ot_>servacqones_. . .
10 Traslada expediente a la Direccion Técnica de

Presupuesto del MINFIN (Ver Normas 7 y 8).

s
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GESTION PARA LA CREACION DE PUESTOS
(ETAPA DE ANALISIS TECNICO)

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente con opinion técnica de

Director de Recursos 11 | ONSEC y lo traslada al Jefe del Departamento

rumanas de Aplicacion de Personal.

Recibe expediente, revisa opinion técnica y
Jefe d?' Dc_apartamento 12 notifica lo resuelto a la Dependencia solicitante.
de Aplicacion de Traslad el ' &l d& la Secdd
Barsonal 13 raslada expediente al Analista de la Seccion

de Puestos y Salarios.

Recibe expediente, lo fotocopia y traslada al

14 Jefe de Seccion de Néminas.

Analista de la Seccién de

Puestos y Salarios Digitaliza expediente y lo archiva.

15 | L —FIN DEL PROCEDIMIENTO -cceseecaca
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GESTION PARA CREACION DE PUESTOS
(ETAPA DE ANALISIS TECNICO)
Jefe del Departamento de | Analista de la Seccion de Director de Recursos
Aplicacion de Personal Puestos y Salarios Humanos

e
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GESTION PARA CREACION DE PUESTOS

(ETAPA DE ANALISIS TECNICO)
Jefe del Departamento de Director de Recursos Analista de la Seccion de
Aplicacion de Personal Humanos Puestos y Salarios

)

9 Recba sxpadients y analza

"

Rasselve
obsenvacones Si

¥

10 Trasiada expedianta a1a

y notifica lo resueko a ia

12. Recibe mpedierts, reisaopinon tecnca | |

13 Trasiada expediente af

P —

Anaiista de la Seccion de Puesios y Salanos

6
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DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PERSONAL Fecha j;(;‘&

GESTION PARA LA SUPRESION DE PUESTOS Paginas 5

OBJETIVO:

Gestionar la supresion de puestos que ya no son necesarios en las Dependencias, ante
la ONSEC, de acuerdo al analisis efectuado en la Direcciéon de Recursos Humanos.

NORMAS:

1. El Director de Recursos Humanos verifica en analitico de puestos, el estado de los
mismos para la Supresion de puestos; después de determinar la conveniencia de
su supresion, gira instrucciones al Jefe del Departamento de Aplicacion de
Personal de forma fisica, adjuntando Boleta de instrucciones con firma y sello del
Director de Recursos Humanos (Ver Anexo 1).

2. El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal verifica que la solicitud de
Supresion de Puestos se gestione por los motivos siguientes:

a. Cambio a la estructura del Ministerio.
b. Por disposicion de Acuerdo Gubernativo o Acuerdo Ministerial.
c. Que el puesto se encuentre vacante, imprescindiblemente.

3. Todo procedimiento de Supresion de Puestos, debe contar con la autorizacion del
Ministro, en su calidad de autoridad nominadora.

4. El Analista de la Secciéon de Puestos y Salarios, previo a trasladar el expediente
para firma del Ministro, solicita el nimero correlativo al Asistente del Director de
Recursos Humanos para el control de la correspondencia en el Despacho
Ministerial.

5. El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios numera todos los folios del
expediente que se traslada al Ministro para firma de autorizacion.

6. El Jefe del Departamento de Aplicacién de Personal, al verificar que no aplica la
Supresion de Puestos, notifica mediante Oficio los motivos que impiden dar tramite
a la solicitud.
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7. El Analista de la Seccién de Puestos y Salarios es el encargado de dar seguimiento
a los expedientes trasladados a la ONSEC.

8. EIl Analista de la Seccion de Puestos y Salarios debe elaborar los Oficios para
remitir copia de la Resolucion o Dictamen final recibido de ONSEC, a la Seccion
de Néminas y a la Direccion de Recursos Humanos, con el visto bueno del Jefe del
Departamento de Aplicacion de Personal

GESTION PARA LA SUPRESION DE PUESTOS

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
: Traslada boleta de instrucciones a Jefe del
3lrector deRecursos 1 Departamento de Aplicacion de Personal (Ver
umanos Norma 1).
Recibe solicitud, boleta y analiza (Ver Norma 2).
Jefe del Departamento 2 Si: Sigue paso 3.
de Aplicacion de No: Devuelve con observaciones.
Personal 3 Traslada solicitud al Analista de la Seccion de
Puestos y Salarios.
4 Recibe solicitud, conforma expediente y lo
registra digitalmente.
5 Elabora justificacion técnica y legal de la
Analista de la Seccion de supresion de puestos.
Puestos y Salarios 6 Gestiona el registro de correspondencia (Ver
Norma 3 y 4).
7 Traslada expediente al Jefe del Departamento de
Aplicacién de Personal.
Recibe expediente y revisa la justificacion técnica
y legal.
Jefe del Departamento 8 |gi Sigue paso 9.
de Aplicacion de No: Devuelve con observaciones.
Fersanal 9 Traslada el expediente al Director de Recursos
Humanos.
Recibe y revisa que el expediente esté
10 debidamente justificado técnica y legalmente.
Director de Recursos Si: Sigus paso 11, :
Huriancs No: Devuelve con observaciones.
Solicita elaborar oficio de Supresién de Puestos y
11 | traslada expediente al Jefe del Departamento de

Aplicacién de Personal. S G
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- v Recursos Humanos
GESTION PARA LA SUPRESION DE PUESTOS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe d?' Dgpartamento Recibe expediente y lo traslada Analista de la
de Aplicacion de 12 Saceibnda Puast Salari
Parsonal ion de Puestos y Salarios.
13 Recibe expediente y elabora el Oficio para firma
Analista de la Seccién de del Ministro (Ver Norma 5).
Puestos y Salarios Traslada el expediente y el Oficio al Jefe del
14 PR
Departamento de Aplicacién de Personal.
Jefe dgl Dgpartamento Recibe expediente con Oficio y lo traslada al
de Aplicacion de L Director de Recursos Humanos
Personal :
Recibe expediente con Oficio y solicita firma del
16 S
Director de Recursos pigiano,
HiTanRoS Traslada expediente firmado o con
17 | observaciones al Jefe del Departamento de

Aplicacién de Personal.

Recibe expediente y lo analiza.

Jefe del Departamento 18 | Si: Sigue paso 19.
de Aplicacion de No: Resuelve las observaciones (Ver Norma 6).
Personal 19 Trasladas expediente con firma del Ministro al

Analista de la Seccion de Puestos y Salarios.
Analista de la Seccion de 20 Recibe expediente y lo traslada a la ONSEC
Puestos y Salarios (Ver Norma 7).

Recibe  expediente con Dictamen u
Director de Recursos 21 observaciones de la ONSEC y lo traslada al
Humanos Jefe del Departamento de Aplicacion de

Personal.

Recibe expediente y analiza.

Si: Sigue paso 23.
Jefe d_el D_epartamento 22 No: lr?forma Recursos Humanos lo manifestado
de Aplicacion de
S i) por ONSEC.

23 Traslada expediente al Analista de la Seccion
de Puestos y Salarios.
24 Recibe expediente lo fotocopia y traslada al Jefe

Analista de la Seccion de de Seccion de Nominas (Ver Norma 8).
Puestos y Salarios 25 Digitaliza expediente y lo archiva.
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GESTION PARA LA SUPRESION DE PUESTOS
Director de Recursos Jefe del Departamento de Analista de la Seccion de
Humanos Aplicacién de Personal Puestos y Salarios

T
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GESTION PARA LA SUPRESION DE PUESTOS

Analista de la Seccion de

Jefe del Departamento de

Director de Recursos
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DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PERSONAL | Fecha | Juio

2018
GESTION PARA ASIGNACION O MODIFICACION DE
COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO Paginas 5
(ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)

OBJETIVO:

Verificar la disponibilidad financiera en la Secciéon de Nominas de la Direccién de
Recursos Humanos y en la Unidad de Administracion Financiera para la asignacion o
modificacion de complemento personal al salario.

NORMAS:

1. El Director de Recursos Humanos recibe solicitudes de las Dependencias para la
asignaciéon o modificacion de complemento personal al salario, a través de la
Asistente de Recursos Humanos, quien entrega al Jefe del Departamento de
Aplicacion de Personal, de forma fisica, adjuntando Boleta de instrucciones, con
firma y sello del Director de Recursos Humanos (Ver Anexo 1).

2. El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal revisa que la solicitud de
Asignacion o Modificacion de Complemento Personal al Salario incluya el
formulario Evaluacion del Desempeno debidamente lleno y aprobado con una nota
minima de 75 puntos, conforme a lo establecido en el Plan Anual de Salarios
vigente.

3. El formulario de Evaluacion del Desempefio es proporcionado en el Departamento
de Desarrollo de Personal. Las tres evaluaciones del desempeno deben realizarse
tres (3) meses, anterior a la fecha de presentacion de la solicitud, una por mes,
firmadas y selladas por el Jefe Inmediato, firmada por el evaluado y remitida
mediante Oficio de la Dependencia donde labora.

4. Todo Servidor Plblico con cargo a renglén presupuestario 011 y 022, que no sean
puestos de naturaleza directivo temporal, tiene derecho al Complemento Personal
al Salario siempre y cuando haya obtenido un resultado satisfactorio en su
Evaluacién del Desempeiio del periodo de prueba correspondiente y se le asigne el
monto segun la escala autorizada, de acuerdo a lo establecido en el Plan Anual de
Salarios y otras disposiciones relacionadas con la Administracion de Recursos
Humanos en el Organismo Ejecutivo, Entidades Descentralizadas o Auténomas.

—— s
o S o %
/3 N £ 2
{ p== \ % RECURSOS E
e AMEHTK ' 2 HUMANOS &
| R \= g i
/‘ 1{ /1 el | v

W / J;,r .Gt \) 1
N == I Recursos Huminos
o5 Con - Lic, Edwm Ruiz Barrientos

miento : !
cullura, Director de Recursos Humanos
MEmasicn Ministerio de Agnicyftira = mentacin

Inga. Ana Pala
Pl;




¥

GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Recursos Humanos

5.

La Direccion de Recursos Humanos con el Visto Bueno de la Autoridad
Nominadora, declara al servidor publico de primer ingreso empleado regular, al
concluir periodo de prueba estipulado en el plan anual de salarios vigente.

Cuando un servidor publico sobrepasa los periodos de prueba sin que exista
gestion alguna para la asignacion del referido beneficio econdomico, debera
practicarse evaluacién de desempeno extraordinaria,

El Analista de la Seccién de Puestos y Salarios elabora Oficio dirigido a la Unidad
de Administracion Financiera para que emita opinion financiera.

El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal revisa la opinion emitida por la
Unidad de Administracion Financiera para continuar con la fase de analisis técnico.
Al ser desfavorable notifica a la Dependencia solicitante.

GESTION PARA ASIGNACION O MODIFICACION DE COMPLEMENTO
PERSONAL AL SALARIO (ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud, adjunta boleta de
Director de Recursos 1 instrucciones y la traslada a Jefe del
Humanos Departamento de Aplicacion de Personal (Ver
Norma 1).
Recibe solicitud y analiza (Ver Normas 2, 3, 4,
5y6).
sosovmpatamento | 2 |slSGuepmos,
Personal No: Devuelvg con observag:nones al sohcutapte.
3 Traslada solicitud al Analista de la Seccién de

Puestos y Salarios.

Recibe solicitud, elabora y adjunta Oficio
4 requiriendo opinidn presupuestaria a la Seccién
de Néminas.

Conforma el expediente y lo traslada para firma
5 del Oficio, al Jefe del Departamento de
Aplicacion de Personal.

Analista de la Seccion
de Puestos y Salarios

Jefe del Departamento
de Aplicacion de 6
Personal

Recibe expediente, firma el Oficio y lo traslada
al Director de Recursos Humanos.

Recibe expediente, firna el Oficio y lo traslada
7 al Jefe del Departamento de Aplicacion de
Personal.

Director de Recursos
Humanos
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GUATEMALA

Manuadl de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

GESTION PARA ASIGNACION O MODIFICACION DE COMPLEMENTO
PERSONAL AL SALARIO (ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y lo traslada, para que
8 analice, elabore proyeccion de gasto y cuadros
correspondientes al Jefe de Seccion de
Néminas.
j:fidﬁ!a[zie: na ;tzmento Recibe expediente y revisa la respuesta
Persgnal 9 otorgada.
Si: Sigue Paso 10.
No: Devuelve con observaciones.
10 Traslada expediente al Analista de la Seccién
de Puestos y Salarios.
11 Recibe expediente y elabora Oficio (Ver Norma
Analista de la Seccion de 7).
Puestos y Salarios 12 Traslada expediente y Oficio al Jefe del
Departamento de Aplicacion de Personal.
jzfig"e (l:a%?é)nardtgmento 13 Recibe expediente y traslada para firma al
Bkt Director de Recursos Humanos.
Director de Recursos 14 Recibe expediente, firma y traslada al Jefe del
Humanos Departamento de Aplicacion de Personal.
Recibe expediente y lo traslada a la Unidad de
;Zfigltia(l:a%egr?g:mento 15 Administracién Financiera.
Pareanal 16 Recibe y revisa la opinién (Ver Norma 8).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA Manual de Normas y Prucedimientos
e s Recursos Humanos

GESTION PARA ASIGNACION O MODIFICACION DE COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO
(ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)

Director de Recursos Jefe del Departamento de Analista de la Seccion de

Humanos Aplicacion de Personal Puestos y Salarios
1: Recibe sofictud con boleta da nsyucdionss | | 2. Racbe soltudy anaici 4, Reobe Sokctud, elabara y adunia ofido

requifendd opirion presupuesana a Ndminas

‘-N 5 Confama expedients y lo rasliada para firma
del Oficoal

Davuelva con

obgeryacones o Apiciiinds

6. Redbe expedients, firma ol ofic y 1o
trasiada &l

Director da Recursos Humanas

7. Recha expedienta, frma ofoo y o trasiada| -
o .

8, Reobe expediants y lo taslada para que
anadce, elsbora proyecadn y de gasto y
cuadros omasgondientes al
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

GESTION PARA ASIGNACION O MODIFICACION DE COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO
(ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)

Jefe del Departamento de
Aplicacion de Personal

Analista de la Seccién de
Puestos y Salarios

Director de Recursos
Humanos

?

T

13, Reche axpedierto y vasiado para
frma ol

15 Recbe sxpadionte y o traskada a la

16. Recbe y revisa lx opinidn

11. Recbe expedionte y eiabors oficio

14. Recbe axpedients. ferna y ¥asiada &
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GUATEMALA Manual de ilormas y Procedimientos

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PERSONAL Fecha ’2‘3'.;%

GESTION PARA LA ASIGNACION O MODIFICACION DE

COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO Paginas 3
(ETAPA DE ANALISIS TECNICO)

OBJETIVO:

Establecer el cumplimiento de los requisitos técnicos administrativos para asignar o
modificar complemento personal al salario, que permita reconocer al Servidor Publico el
empeifio puesto de manifiesto en el desarrollo de sus funciones.

NORMAS:

1.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios gestiona la modificacion al
complemento personal al salario, cuando el Servidor Publico obtiene un ascenso de
una serie de puestos a otra que tenga un monto mayor en la escala aplicada, toda
vez haya sido solicitada por su jefe inmediato.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios, previo a trasladar el expediente
para firma del Ministro, debe solicitar el nimero correlativo al Asistente del Director
de Recursos Humanos para el control de la correspondencia en el Despacho
Ministerial.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios numera todos los folios del
expediente que se traslada al Ministro.

La Direccién Técnica del Presupuesto del MINFIN, recibe y emite opinion sobre
disponibilidad presupuestaria y traslada expediente a ONSEC para que emita
opinién técnica respecto a la asignacion o modificacién al complemento personal al
salario y traslada al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios es el encargado de dar seguimiento
a los expedientes trasladados a la DTP y a la ONSEC.

El Analista de la Seccidn de Puestos y Salarios debe elaborar el Oficio para remitir

copia de la Resolucion recibida de ONSEC a la Seccion de Nominas de la
Direccion de Reeursos Humanos y al interesado.
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedirniientos
Recursos Humanos

GESTION PARA LA ASIGNACION O MODIFICACION DE COMPLEMENTO
PERSONAL AL SALARIO (ETAPA DE ANALISIS TECNICO)

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Aplicacion de
Personal

1

Traslada expediente al Analista de la Seccién
de Puestos y Salarios.

Recibe el expediente y elabora Oficio dirigido a
la Direccion Técnica de  Presupuesto del

Analisia o la Sarciin . MINFIN y lo adjunta a expediente (Ver Normas
nalista de la Seccion de 1y2).
Fuesingy Salanos 3 Folia el expediente (Ver Norma 3).

4 Traslada expediente y Oficio al Jefe del

Departamento de Aplicacion de Personal.
;eefzd"ecl;aziegnagzmento 5 Recibe expediente y lo traslada al Director de
Persgnal Recursos Humanos.

6 Recibe expediente y solicita la firma del
Director de Recursos Mististro.
I hianos Traslada expediente firmado o con
7 | observaciones al Jefe del Departamento de
Aplicacion de Personal,
Recibe expediente y analiza.
Jefe del Departamento 8 | Si: Sigue paso 9.
de Aplicacién de No: Resuelve observaciones.
Personal q Traslada expediente a la Direccién Técnica de

Presupuesto del MINFIN (Ver Normas 4 y 5).

: Recibe expediente con opinion técnica de
&zrenc;z:)ge Recursas 10 | ONSEC vy lo traslada al Jefe del Departamento
de Aplicacion de Personal.

Recibe expediente, revisa opinion técnica y
jzfid"eéz?g:xmento L notifica lo resuelto a la Dependencia solicitante.
= ersgnal 12 Traslada expediente al Analista de la Seccion

de Puestos y Salarios.

13 Recibe expediente lo fotocopia y lo traslada al
Analista de la Seccion de Jefe de Seccién de Nominas (Ver Norma 6).
Puestos y Salarios 14 Digitaliza expediente y lo archiva.

--FIN DEL PROCEDIMIENTO-e=eveeme
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
. ] Recursos Humanos

GESTION PARA LA ASIGNACION O MODIFICACION DE COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO

(ETAPA DE ANALISIS TECNICO)
Jefe del Departamento de Analista de la Seccion de Director de Recursos
Aplicacién de Personal Puestos y Salarios Humanos
1. rumumu . e M'ﬂNv!om?o“*. 8 nduno-amy 1080t firma el Miisto
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PERSONAL | Fecha | i

GESTION PARA LA ASIGNACION O MODIFICACION DE
BONO MONETARIO (ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)

Paginas 4

OBJETIVO:

Verificar la disponibilidad financiera en la Seccion de Nominas de la Direccion de
Recursos Humanos y en la Unidad de Administracion Financiera, para la asignacion o
modificacién de bono monetario.

NORMAS:

i

El Director de Recursos Humanos recibe solicitudes de las Dependencias para la
asignacion o modificacion de bono monetario, a través de la Asistente de Recursos
Humanos, quien entrega al Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal de
forma fisica, adjuntando Boleta de instrucciones con firma y sello del Director de
Recursos Humanos (Ver Anexo 1).

El Analista de la Seccién de Puestos y Salarios, al realizar el tramite de Asignacion
o Modificacién de Bono Monetario, verifica que la Dependencia solicitante cuente
con presupuesto para cubrir el requerimiento a realizar.

El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal traslada expediente de
Asignacion o Modificacion de Bono Monetario al Jefe de Seccion de Néminas para
que analice, elabore proyeccion de gasto y adjunte los cuadros correspondientes.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios elabora Oficio dirigido a la Unidad
de Administracion Financiera para que emita opinion financiera.

El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal revisa la opinion emitida por la
Unidad de Administracion Financiera para continuar con la fase de analisis técnico,
al ser desfavorable notifica a la Dependencia solicitante.
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientus
Recursos Humanos

GESTION PARA LA ASIGNACION O MODIFICACION DE BONO MONETARIO
(ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
; Recibe solicitud con boleta de instrucciones y la
Bzemc;zgge Rewirsos 1 traslada a Jefe del Departamento de Aplicacion
de Personal (Ver Norma 1).
jsz\glfc'a e , | Recibe solicitud, boleta y traslada al Analista de
Bersonal la Seccion de Puestos y Salarios.
Recibe solicitud y elabora Oficio, requiriendo
3 opinién de disponibilidad financiera a la Seccion
Analista de la Seccion de de Nominas (Ver Norma 2).
Puestos y Salarios Conforma y traslada expediente para firmas a
4 Jefe del Departamento de Aplicacion de
Personal.
jzfig“e;a{z%):;tzmento 5 Recibe expediente, firma el Oficio y lo traslada
Bersona) al Director de Recursos Humanos.
: Recibe expediente, firma Oficio y lo traslada al
a::rencat?‘;ge RRecutaos 6 Jefe del Departamento de Aplicacion de
Personal.
7 Recibe expediente y lo traslada al Jefe de
Seccién de Néminas (Ver Norma 3).
Recibe expediente y revisa la respuesta
Jefe del Departamento otorgada.
de Aplicacién de 8 | Si: Sigue paso 9.
Personal No: Devuelve con observaciones a la
Dependencia.
9 Traslada expediente al Analista de la Seccion
de Puestos y Salarios.
10 Recibe expediente y elabora Oficio (Ver Norma
Analista de la Seccion de 4): - -
Puestos y Salarios Gestiona firma, traslada expediente y Qﬁcgg con
11 | firma al Jefe del Departamento de Aplicacion de
Personal.
12 Recibe expediente, gestiona firma del Director
Jefe del Departamento C6 Recureos Humgnos. -
de Aplicacion de 13 Tras!agla 9xpe§tent§ a la Unidad de
Parsonal - Administracién Financiera.
SLRROGANEN 14 Recibe y revisa la opinion (Ver Noi ‘
S N FIN DEL PROCEDI L ——
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GLUA ATTM uJ\ Mar.ual de Normas y Procedimientos
— -} Recursos Humanos

GESTION PARA LA ASIGNACION O MODIFICACION DE BONO MONETARIO
(ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)

Director de Recursos Jefe del Departamento de Analista de la Seccion de

Humanos Aplicaciéon de Personal Puestos y Salarios
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GUATEMALA Manual de Normas y Frocedimientos
o Recursos Humanos

GESTION PARA LA ASIGNACION O MODIFICACION DE BONO MONETARIO
(ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)

Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal

12, Recbe axpadiante y gestona fema 0a
Dirocitr de Recursos Humancs

13 Traslada expedents la
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PERSONAL Fecha ;‘;'1";

GESTION PARA LA ASIGNACION O MODIFICACION DE

BONO MONETARIO (ETAPA DE ANALISIS TECNICO) | P2ginas | 3

OBJETIVO:

Establecer el cumplimiento de los requisitos técnicos administrativos para asignar o
modificar bono monetario, que permita reconocer al Servidor Publico el empeno u otras
caracteristicas, puesto de manifiesto en el desarrollo de sus funciones.

NORMAS:

1.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios verifica que no se hayan emitido
normas de contencién de gasto publico por parte del Ejecutivo para la asignacion
de bonos monetarios.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios, previo a trasladar el expediente
para firma del Ministro, debe solicitar el nimero correlativo al Asistente del Director
de Recursos Humanos para el control de la correspondencia en el Despacho
Ministerial.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios numera todos los folios del
expediente que se traslada al Ministro.

La Direccion Tecnica del Presupuesto del MINFIN, recibe y emite opinion sobre
disponibilidad presupuestaria y traslada expediente a ONSEC para que emita
opinion técnica respecto de la asignacion o modificacién al complemento personal
al salario y traslada al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios es el encargado de dar seguimiento
a los expedientes trasladados a la DTP y a la ONSEC.

El Analista de la Secciéon de Puestos y Salarios debe elaborar el Oficio para remitir
copia de la Resolucion recibida de ONSEC a la Seccion de Nominas de Recursos
Humanos y al interesado.
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

GESTION PARA LA ASIGNACION O MODIFICACION DE BONO MONETARIO
(ETAPA DE ANALISIS TECNICO)

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Aplicacién de
Personal

1

Traslada expediente al Analista de la Seccion
de Puestos y Salarios.

Recibe el expediente y elabora Oficio dirigido a
la Direccion Técnica de  Presupuesto del

_ ] 2 MINFIN y lo adjunta al expediente (Ver Normas
Analista de la Seccién de 1y 2).
Fussiosy Salarios 3 Folia el expediente (Ver Norma 3)
4 Traslada expediente y Oficio al Jefe del
Departamento de Aplicacion de Personal.
‘ézfi&z': a%?g: :jtzmento 5 Recibe expediente y lo traslada al Director de
Persanal Recursos Humanos.
Recibe expediente y solicita la firma del
Director de Recursos ° Ministro.
Ehsmenos Traslada expediente firmado o con
7 observaciones al Jefe del Departamento de
Aplicacion de Personal.
Recibe expediente y analiza.
Jefe del Departamento 8 | Si: Sigue paso 9.
de Aplicacion de No: Resuelve observaciones.
Personal 9 Traslada expediente a la Direccion Técnica de
Presupuesto del MINFIN (Ver Normas 4 y 5).
. Recibe expediente con opinidon técnica de
agf:;?’:)ge Recurses 10 | ONSEC vy lo traslada al Jefe del Departamento
de Aplicacién de Personal.
Recibe expediente, revisa opinién técnica y
;Zfidﬁaéatliegna:’tzmento 1 notifica lo resuelto a la Dependencia solicitante.
P ersgn al 12 Traslada expediente al Analista de la Seccion
de Puestos y Salarios.
13 Recibe expediente, lo fotocopia y lo traslada al
Analista de la Seccion de Jefe de Seccion de Nominas (Ver Norma 6).
Puestos y Salarios 14 Digitaliza expediente y lo archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Manual de Normas y Proced.mientos

GUATEMALA
a=y Recursos Humanos

GESTION PARA LA ASIGNACION O MODIFICACION DE BONO MONETARIO

(ETAPA DE ANALISIS TECNICO)
Jefe del Departamento de Analista de la Seccion de Director de Recursos
Aplicacion de Personal Puestos y Salarios Humanos
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PERSONAL Fecha jzl(l’l;:

GESTION PARA LA MODIFICACION DE ESPECIALIDAD | Paginas 4

OBJETIVO:

Gestionar la modificacion de especialidad que corresponde a un puesto ante la
ONSEC, de acuerdo a la necesidad de estructura organizacional y por las funciones del
puesto.

NORMAS:

1.

El Director de Recursos Humanos recibe solicitudes de las Dependencias para la
Modificacion de Especialidad, a través de la Asistente de Recursos Humanos,
quien entrega al Jefe del Departamento de Aplicacién de Personal, de forma fisica,
adjuntando Boleta de instrucciones, con firma y sello del Director de Recursos
Humanos (Ver Anexo 1).

2. El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal verifica que la solicitud de

Modificacién de Especialidad se gestione por los motivos siguientes:

a. Necesidades presentadas por las Dependencias.

b. Por cambios sustanciales y permanentes en el campo de trabajo del puesto de
conformidad con las funciones, actividades y tareas que realiza.

3. El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios verifica que el puesto al cual se
pretende modificar la especialidad, se encuentre vacante y que el mismo sea
acorde con el quehacer de la Dependencia donde este se encuentre ubicado
presupuestariamente.

4. El Analista de la Seccién de Puestos y Salarios, para realizar el analisis de
expediente de Modificacion de Especialidad, verifica lo siguiente:

a. Base Legal,
b. Funciones asignadas a los puestos.
¢. Reglamento Organico Interno y otros documentos que se estimen pertinentes.
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= Recursos Humanos
5. El Analista de la Seccién de Puestos y Salarios, para el cambio de especialidad de

10.

11.

un puesto, no necesita contar con opinién de disponibilidad financiera por parte del
Ministerio de Finanzas Publicas, en virtud de no representar ninguna variacién de
tipo econdémico.

El Analista de la Secciéon de Puestos y Salarios completa el Cuestionario de
Revision a la Clasificacion de Puestos establecido por la ONSEC, donde se
describe informacion detallada que servira para llevar a cabo la Modificacion de la
Especialidad (Ver Anexo 4).

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios, previo a trasladar el expediente
para firma del Ministro, debe solicitar el nimero correlativo al Asistente del Director
de Recursos Humanos para el control de la correspondencia en el Despacho
Ministerial.

El Analista de la Seccién de Puestos y Salarios numera todos los folios del
expediente que se traslada al Ministro.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios es el encargado de dar seguimiento
a los expedientes trasladados a la ONSEC.

Al verificarse que no aplica la modificacion de especialidad, el Jefe del
Departamento de Aplicacién de Personal, notifica mediante Oficio a la Dependencia
solicitante los motivos que impiden dar tramite a la solicitud.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios, debe elaborar los Oficios para
remitir copia de la Resolucion o Dictamen final recibido de ONSEC a la Seccién de
Néminas de la Direccién de Recursos Humanos y a la Dependencia solicitante.
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Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

GESTION PARA LA MODIFICACION DE ESPECIALIDAD

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Director de Recursos
Humanos

1

Recibe solicitud y boleta de instrucciones y la
traslada a Jefe del Departamento de Aplicacion
de Personal (Ver Norma 1).

Recibe solicitud, boleta y analiza (Ver Norma
2).

/’g

deduDopariamento. | 2 |gisguepemod
Bareonal No: Devuelve con observaciones al Solicitante.
3 Traslada solicitud al Analista de la Seccién de
Puestos y Salarios
Recibe solicitud, analiza y conforma expediente
4 (Ver Normas 3 y 4).
Si: Sigue paso 5.
Analicts de o SBesen de No: Devuelve con observaciones al Solicitante.
Puestos y Salarios 5 Redacta justificaciones y completa cuestionario
establecido por ONSEC (Ver Normas 5y 6).
Elabora Oficio lo adjunta a expediente y lo
6 traslada a Jefe del Departamento de Aplicacion
de Personal (Ver Normas 7 y 8).
Jefe del Departamento % Recibe y revisa expediente.
de Aplicacion de Traslada el expediente al Director de Recursos
Personal Humanos.
9 Recibe expediente y gestiona firma del Ministro.
Director de Recursos Traslada expediente con firma del Ministro a
Humanos 10 | Jefe del Departamento de Aplicacion de
Personal.
jefe d?' Dgpartamento Recibe el expediente y lo envia a la ONSEC
e Aplicacion de 1 (Ver Norma 9)
Personal i
Director de Recursos 12 Recibe expediente y lo traslada al Jefe del
Humanos Departamento de Aplicacion de Personal.
Recibe expediente y analiza,
Jefe del Departamento 13 | Si: Sigue paso 14.
de Aplicacion de No: Informa a la Dependencia (Ver Norma 10).
Personal 14 Traslada expediente al Analista de la Seccion
de Puestos y Salarios.
15 Recibe expediente lo fotocopia y lo traslada al
Analista de la Seccion de Jefe de Seccion de Néminas (Ver Norma 11).
Puestos y Salarios 18 Digitaliza expediente y lo archiva:i;

<ererenmene-FIN DEL PROCEDIMIENT:
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GESTION PARA LA MODIFICACION DE ESPECIALIDAD

Director de Recursos Jefe del Departamento de Analista de la Seccion de
Humanos Aplicacion de Personal Puestos y Salarios
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13 Rece sxpadients y analiza
N
Informa a
Si

*
14 Trasiada expedients ol

> B ——

~ | Anatsta do la Seccion de Puestos y Salaros) |

®

Rec
LI 4 I
aneamiento ~— Lic, Fdwin Ruiz Barrientos
Ministerio ds Agricuiiura, Director de Recur. - Humanos
Ganadenia y Alimeniagicn snlaitn

Ministeni de Agricu13, &>
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Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PERSONAL Fecha julio

2018
GESTION PARA LA REASIGNACION DE PUESTOS | o, "
(ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO) g

OBJETIVO:

Verificar la disponibilidad financiera en la Seccién de Nominas de la Direcciéon de
Recursos Humanos y en la Unidad de Administracion Financiera para la reasignacion
de puestos.

NORMAS:

1. El Director de Recursos Humanos recibe solicitudes de las Dependencias para la
reasignacion de puestos, a traves de la Asistente de Recursos Humanos, quien
entrega al Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal de forma fisica,
adjuntando Boleta de instrucciones con firma y sello del Director de Recursos
Humanos (Ver Anexo 1).

2. El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios, al realizar el tramite de
reasignacion de puestos, verifica que la Dependencia solicitante cuente con
presupuesto para cubrir el requerimiento a realizar.

3. El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios verifica que la documentacion
cumpla con los requisitos establecidos:

a. Aval de la autoridad nominadora.

b. Justificacion legal del cambio sustancial y permanente de los deberes del
puesto a reasignar.

c. Disponibilidad financiera.

d. Cuadro de Excel indicando la situacién actual y la propuesta con identificacion
del puesto, nombre de la dependencia, codigo presupuestario, titulo del puesto,
codigo de clase y cédigo de especialidad.

e. Copia de reglamento organico interno.

f. Organigrama funcional.

4. El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal, para la reasignacion de
puestos, aplica las normativas que establezca el Ejecutivo.
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Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

5. El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal traslada expediente de
reasignacion de puestos al Jefe de la Seccién de Nominas para que analice,
elabore proyeccion de gasto y adjunte los cuadros correspondientes.

6. EIl Jefe del Departamento de Aplicacién de Personal, al verificar que no aplica la
reasignacion de puestos, notifica mediante Oficio a la Dependencia solicitante los
motivos que impiden dar tramite a la solicitud.

7. El Analista de la Seccién de Puestos y Salarios elabora Oficio dirigido a la Unidad
de Administracion Financiera para que emita opinion financiera.

8. El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal revisa la opiniéon emitida por la
Unidad de Administracién Financiera para continuar con la fase de analisis técnico,
al ser desfavorable notifica a la Dependencia solicitante.
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Manual dJe Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

GESTION PARA LA REASIGNACION DE PUESTOS
(ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
: Recibe solicitud con boleta de instrucciones y la
3E;c;?‘:)cs!e Redurscs 1 traslada a Jefe del Departamento de Aplicacion
de Personal (Ver Normas 1).
=6lo el Departamanite Recibe solicitud, boleta y la traslada al Analista
de Aplicacion de 2 do la Seccibh de Puestos v Salar
Personal cion de Puestos y Salarios.
Recibe solicitud, conforma expediente y verifica
3 documentacion (Ver Normas 2 y 3).
Si: Sigue paso 4.
X . No: Devuelve con observaciones al solicitante.
ggggf;: Sesf. aS n%c: L Elabora Oficio requiriendo opinion de
4 disponibilidad financiera a la Seccion de
Néminas.
5 Traslada expediente y Oficio al Jefe del
Departamento de Aplicaciéon de Personal.
jzfigliec':aoc?g: Ltgmento Recibg. analiza, firma el Oficio, lo adjunta al
Botoral 6 expediente y lo traslada al Director de Recursos
Humanos (Ver norma 4).
) Recibe expediente, firma Oficio y lo traslada al
3lrector de'Recursas 7 Jefe del Departamento de Aplicacion de
umanos )
ersonal.
8 Recibe expediente y lo traslada al Jefe de
Seccion de Nominas (Ver Norma 5).
Recibe expediente y analiza la respuesta
Jefe del Departamento otorgada.
de Aplicacion de 9 | Si: Sigue paso 10.
Personal No: Devuelve con observaciones al solicitante
(Ver Norma 6).
10 Traslada expediente al Analista de la Seccién
de Puestos y Salarios.
11 Recibe expediente y elabora Oficio (Ver Norma
Analista de la Seccion de 7).
Puestos y Salarios Traslada expediente y Oficio al Jefe del
12 | Departamento de Aplicacién de Personal para

firma.
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e Recursos Humanos
GESTION PARA LA REASIGNACION DE PUESTOS
(ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)
RESPONSABLE NGam. PROCEDIMIENTO
jzfid"eéazieg: lc"t:mento 13 Recibe expediente lo traslada al Director de
Pe rsg sl Recursos Humanos.
- Recibe expediente, firma Oficio y lo traslada al
3:;‘:;:'023 RAGULER 14 | Jefe del Departamento de Aplicacion de
Personal.
Recibe expediente y lo traslada a de
;gfidltia;alz?gnardtzmento 9 Administracion Financiera.
Pe rsg S 16 Recibe y revisa la opiniéon (Ver Norma 8).
~eemmnnennenen-F|N DEL PROCEDIMIENTO
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Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos
GESTION PARA LA REASIGNACION DE PUESTOS
(ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)
Director de Recursos Jefe del Departamento de Analista de la Seccion de
Humanos Aplicacién de Personal Puestos y Salarios

INICIO

9

7 Racbe axpedents firma oficio y o rasiada
8l

1. Reoba soliatud con baleta de instructiones |

? ke ¥

2. Recibe sdiciud. boleta y |a rasiada al

3. Rodde sdicitud, conforma expedents y
verifica documantagén

< al sofcante si
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: 5. Traslada expediente y ofici al
© de Ap de
Parsonai
. [6 Rache, anaiza, frma el oficio, 1o adunta a1 | - é
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Director de Reausrsos Humanas
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GESTION PARA LA REASIGNACION DE PUESTOS
(ETAPA DE ANALISIS FINANCIERO)

Jefe del Departamento de Analista de la Seccion de Director de Recursos

Aplicacion de Personal Puestos y Salarios Humanos

v o

11. Racbe expedients y labon oficio . ' i ¥R
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12nuuuuwu1ry6ﬁbamﬁma .
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DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PERSONAL | Fecha | 1410

2018
GESTION PARA LA REASIGNACION DE PUESTOS — -
(ETAPA DE ANALISIS TECNICO) 9

OBJETIVO:

Establecer el cumplimiento de los requisitos técnicos administrativos para la
reasignacion de puestos solicitados por las diferentes Dependencias del Ministerio de

Agri

cultura, Ganaderia y Alimentacion, atendiendo a la etapa de analisis técnico que

corresponde.

NORMAS:

1.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios llena conjuntamente con el
responsable de la Dependencia solicitante el Cuestionario de Revision a la
Clasificacion de Puestos establecido por la ONSEC, donde se describe informacion
detallada de los puestos a reasignar (Ver Anexo 4).

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios, una vez haya completado el
Cuestionario de Revision a la Clasificacion de Puestos, lo traslada al Jefe del
Departamento de Aplicacion de Personal para su revision y posteriormente lo
entrega al responsable de la Dependencia solicitante para que sea firmado.

El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal revisa en el Cuestionario de
Revision a la Clasificacion de Puestos la Informacion siguiente:

a. Los deberes, autoridad y responsabilidad que tiene asignado el o los puestos
que se describen.

b. Que este dirigida a un puesto superior o inferior.

c. Que el titulo y especialidad asignado a los puestos sea acorde a las funciones
que desempenan.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios, previo a trasladar el expediente
para firma del Ministro, debe solicitar el nimero correlativo al Asistente del Director
de Recursos Humanos para el control de la correspondencia en el Despacho
Ministerial.
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5. El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios numera todos los folios del
expediente que se traslada al Ministro.

6. La Direccién Técnica del Presupuesto del MINFIN recibe y emite opinién sobre
disponibilidad presupuestaria y traslada expediente a ONSEC para que emita
opinion técnica respecto de la reasignacion de puestos y traslada al Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

7. El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios es el encargado de dar seguimiento
a los expedientes trasladados a la DTP y a la ONSEC.

8. El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios elabora los Oficios para remitir
copia de la Resolucion o Dictamen final recibido de ONSEC a la Seccién Néminas

de la Direccion de Recursos Humanos.

GESTION PARA LA REASIGNACIpN DE PUESTOS
(ETAPA DE ANALISIS TECNICO)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
;figﬁéi?::gzmenm 1 Traslada expediente al Analista de la Seccién
Potsonal de Puestos y Salarios.

; : Completa e imprime el cuestionario y Io
gz:ls'féz deSI:laS: ocsc onde 2 | traslada al Jefe del Departamento de Aplicacion

y de Personal (Ver Normas 1y 2).
Recibe y revisa el Cuestionario (Ver Norma 3).
Jefe del Departamento 3 Si: Sigue paso 4.
de Aplicacion de No: Devuelve con observaciones.
Personal 4 Traslada el Cuestionario al Analista de la
Seccién de Puestos y Salarios.
Recibe cuestionario y elabora justificacion
5 técnica con propuesta de Oficio que firma el
Analista de la Seccién de Ministro (Ver Normas 4 y 5).
Puestos y Salarios 6 Conforma expediente y lo traslada al Jefe del
Departamento de Aplicacion de Personal.
‘ézfzs'?g;?g:gzmemo 7 Recibe expediente y lo traslada al Director de
Parsonal Recursos Humanos.
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GESTION PARA LA REASIGNACION DE PUESTOS
(ETAPA DE ANALISIS TECNICO)

ic. Fdwm Ruiz Barriantos
Director de Recursss Humanos
gy Alimentacion

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
8 | Recibe expediente y solicita firma del Ministro.
Director de Recursos Traslada expediente fimado o con
Humanos 9 | observaciones al Jefe del Departamento de
Aplicacion de Personal.
Recibe expediente y analiza.
Jefe del Departamento 10 | Si: Sigue paso 11.
de Aplicacion de No: Resuelve observaciones.
Personal Traslada expediente a la Direccion Técnica de
11 | Presupuesto del MINFIN y ONSEC (Ver
Normas 6y 7).
: Recibe expediente con opinién técnica de
33;«:;2;? Recursos 12 | ONSEC y lo traslada al Jefe del Departamento
de Aplicacién de Personal.
Recibe expediente, revisa opinién técnica vy
;Zfidl?éaliieg):gzmento 13 notifica lo resuelto a la Dependencia solicitante.
P ersgnal 14 Traslada expediente al Analista de la Seccién
de Puestos y Salarios.
; ; Recibe expediente, fotocopia y la traslada al
Szzls'fé: deslaalj‘»n%csclén de 5 Jefe de Seccion de Néminas (Ver Norma 8).
y 16 Digitaliza expediente y lo archiva.
----=«-F|N DEL PROCEDIMIENTO
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S mra—n - Recursos Humanos
GESTION PARA LA REASIGNACION DE PUESTOS
(ETAPA DE ANALISIS TECNICO)
Jefe del Departamento de Analista de la Seccién de Director de Recursos
Aplicacion de Personal Puestos y Salarios Humanos
: zm~m='""“ : 8. Redbe expediente y solcts firma del Ministro
Anaki o do la S6ccion Ge Puesios y Salancs e Apfcacin de
9. Rocoe expedients firmado o con
observationss y lo trastada al
de Apicacon de
Personal
(8)
coservaciones S‘l
4. Trastada el cuestionsnia al 5
Anall sta de & Seccidn de Puastos y Salados
j 5. Recbe cusstionano y elabora justificacidn
: 1écnica con propuesta de ofico para firma del '
6 Adpnta documentos al expadante y o
7. Recibe expodionte y 1o frasiada al
Divector de Recursos Humanos
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GESTION PARA LA REASIGNACION DE PUESTOS

(ETAPA DE ANALISIS TECNICO)
Jefe del Departamento de Director de Recursos Analista de la Seccién de
Aplicacion de Personal Humanos Puestos y Salarios

)

10. Recbe expediente y analea

Spedierte COn Opinion 1eawea 48 | -
12 ONSEC y Io lraslada al

St
v

11 Trasiada expedients ala

DTP dol MINFINy ONSEC

6
. °

13. Recite expedients. revisa opinidn téonica | |
y notfica 1o resueho a lx »

Direclor de R




GUATEMALA Manual de Normas y Prccedimientos

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PERSONAL | Fecha | J4lo

GESTION PARA TRASLADO PRESUPUESTARIO Paginas 5

OBJETIVO:

Trasladar presupuestariamente los puestos de trabajo a la Unidad Administrativa donde
efectivamente desarrollan sus funciones, atendiendo a las necesidades, programas,
proyectos y politicas del mismo.

NORMAS:

1:

El Director de Recursos Humanos recibe solicitudes de las Dependencias para el
Traslado Presupuestario, a través de la Asistente de Recursos Humanos, quien
entrega al Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal, de forma fisica,
adjuntando Boleta de instrucciones con firma y sello del Director de Recursos
Humanos (Ver Anexo 1).

El Jefe del Departamento de Aplicacion de Personal revisa que la solicitud de
Traslado Presupuestario sea del mismo puesto, mismo salario y especialidad.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios descarga y completa el
Cuestionario de Revision a la Clasificacion de Puestos establecido por la ONSEC,
donde se describe informacion detallada que servira para llevar a cabo el Traslado
Presupuestario (Ver Anexo 4).

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios, previo a trasladar el expediente
para firma del Ministro, debe solicitar el nimero correlativo al Asistente del Director
de Recursos Humanos para el control de la correspondencia en el Despacho
Ministerial.

El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios numera todos los folios del
expediente que se traslada al Ministro.

La Direcciéon Técnica del Presupuesto del MINFIN recibe y emite opinién técnica y

traslada expediente a ONSEC para que emita opinién técnica respecto al traslado
presupuestario y traslada al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
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7. El Analista de la Seccién de Puestos y Salarios es el encargado de dar seguimiento
a los expedientes trasladados a la DTP y a la ONSEC.

8. El Analista de la Seccion de Puestos y Salarios elabora los Oficios para remitir
copia de la Resolucion o Dictamen final recibido de ONSEC a Néminas.

GESTION PARA TRASLADO PRESUPUESTARIO

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

Recibe solicitud y boleta de instrucciones y la

Director de Reeursos 1 traslada a Jefe del Departamento de Aplicacion

HMMBNoS de Personal (Ver Norma 1).
Recibe solicitud, boleta y analiza (Ver Norma
2).
;zfig'?éaz?::g:memo 2 ﬁg'slgil:/?:gl?/zocz}w observaciones al Solicitante
Personal - -

3 Traslada solicitud al Analista de la Seccion de
Puestos y Salarios

4 Recibe solicitud y descarga cuestionario (Ver
Norma 3).

5 Elabora justificacion técnica con propuesta de
Oficio que firma el Ministro (Ver Normas 4 y 5).
6 Conforma expediente y lo traslada al Jefe del
Departamento de Aplicacion de Personal.

Analista de la Seccion de
Puestos y Salarios

Jefe del Departamento

de Aplicacién de P Recibe expediente y lo traslada al Director de

Recursos Humanos.

Personal

8 Recibe expediente y solicita firma del Ministro.
Director de Recursos Traslada expediente firmado o con
Humanos 9 | observaciones al Jefe del Departamento de

Aplicacién de Personal.

Recibe expediente y analiza.

10 | Si: Sigue paso 11.

;Zfidl?(ia?:ie:: :jtzmento No: Resuelve observaciones.

Persgnal Traslada expediente a la Direccion Técnica de
11 | Presupuesto del MINFIN y ONSEC (Ver

Normas 6y 7).
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GESTION PARA TRASLADO PRESUPUESTARIO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
: Recibe expediente con opinion técnica de
B'Jrencgzgge Recursos 12 | ONSEC vy lo traslada al Jefe del Departamento
de Aplicacion de Personal.
Recibe expediente, revisa opinién técnica y
;J’zfeAd"eéa Dc ieé):;t:mento L& notifica lo resuelto a la Dependencia solicitante.
P ersgnal 14 Traslada expediente al Analista de la Seccién
de Puestos y Salarios.
15 Recibe expediente, lo fotocopia y traslada al
Jefe de Seccion de Noéminas (Ver Norma 8).
Analista de la Seccion de Digitaliza todo el expediente de Traslado
Puestos y Salarios 16 | Presupuestario y lo archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO-=emssexen
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GESTION PARA TRASLADO PRESUPUESTARIO
Director de Recursos Jefe del Departamento de Analista de la Seccioén de

Humanos

Aplicacion de Personal

Puestos y Salarios

( INICIO ,

7

Reche oG hAa y DO 06 NSUUCoNes ¥

2. Recbe sdickud, bolata y 3nalza

St

¥

4. Recibe sdk:itud y descarga cuestionario

TaRA. Gy, 5
S 2N

P
83

(g AR
«

N

% RECURSOS
2  HUMANOS

4

Hnas

S

é )
2
&)

[ic. Fdwin Ruiz Barrientos
Direclor de Recurs = Humanos

Ministero de Aoficvh . gsecs> \ mantacitn




=S =

Manual de Normas y Procedimientos

GUATEMALA
‘ Recursos Humanos

GESTION PARA TRASLADO PRESUPUESTARIO

Jefe del Departamento de Director de Recursos Analista de la Seccion de
Aplicacion de Personal Humanos Puestos y Salarios

10 Reche axpadionte y analza

N

.
Resueive
obsarvaciones St

'

11 Traslada expediante & &

del MINFIN y ONSEC

b
7

13, Recibe expedienta, revisa opinoa téica
y notfica o resuelto ala

14, Trasiada expediente 3l

W@ ;

12. Reobe on t

©  con op
ONSEC y lo trasiads &

15, Reabe expadiecte, o f y ‘ada al
Jefe de Seccion de Ndminas
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GLOSARIO DE TERMINOS
TERMINO |  SIGNIFICADO ]
Se efectian cambios temporales o de mayor
Modificacién sustancialidad en las condiciones de trabajo y pueden

realizarse cuando concurran causas econdémicas, técnicas
u organizacionales.

Complemento Salarial

Componentes del salario, distintos del salario base, que
son afnadidos a éste cuando ocurren diferentes factores o
circunstancias: especiales condiciones de trabajo o de la
actividad (complementos de puesto de trabajo) buenos
resultados en la cantidad o calidad del trabajo
(complementos de cantidad o calidad).

Complemento

Palabra que tiene su origen en el latin complementum, es
aquello que se anade a algo para mejorarlo o hacerlo
integro. El término tiene diversos usos segun el contexto
donde se utilice.

Asignacién o
Modificacion del
Complemento
Personal al Salario

Remuneracion adicional al salario mediante la cual se
asigna o modifica los montos que ya se tienen asignados
en concepto de: Complemento Personal al salario, con el
fin de compensar econdémicamente a los servidores
publicos, asi como, la especial actitud puesta de
manifiesto en el desempefio de las funciones asignadas.

Dar existencia a algo que no tenia, es crear, es hacer

Creacién siempre algo nuevo y puede ocurrir en las diferentes areas
de la actividad humana, laboral, social y tecnolégica.
Es la Seccion impersonal de trabajo que identifica las
tareas y deberes especificos, por medio del cual se
Puesto asignan las responsabilidades a un trabajador, 'cada
puesto puede contener una o mas plazas e implica el
registro de las aptitudes, habilidades, preparacion vy
experiencia de quien lo ocupa.
AT
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TERMINO - SIGNIFICADO )

Creacion de Puestos

Crear Secciones de trabajo como resultado de la
implementacién de nuevos servicios o ampliacion de los ya
existentes, determinando para ello titulo, especialidad y
salario que por ley le corresponde, de acuerdo a las
caracteristicas propias de los mismos (grados de
responsabilidad, autoridad entre otros) y dotar de los
puestos necesarios al Ministerio de Agricultura, Ganaderia
y Alimentacion, fortaleciendo la estructura administrativa.

Especialidad

Conjunto de conocimientos especializados y relativos a un
area especifica, una técnica o un método, es la tematica a
la que una persona se dedica exclusivamente en el estudio
o trabajo para poder desarrollar mas actividades.

Modificaciéon de
Especialidad

Accion por la cual se modifica la especialidad a uno o
varios puestos, derivado del cambio sustancial y
permanente del campo de trabajo en que se enmarcan las
labores especificas de los mismos, o bien para efectuar
correcciones a las especialidades asignadas, lo cual
permite definir el nivel de educacion formal y experiencia
laboral requerida para el desempefo del puesto, que
conlleva variaciones o no en el salario.

Supresioén

Eliminacién, desaparicion.

Traslado

El traslado puede ser, la movilidad de una persona, se
puede nombrar al desplazamiento obligatorio, ordenado
por una autoridad o un superior jerarquico en un contexto
determinado.

Asignacion de puestos

Para efectos de la Ley de servicio Civil debe entenderse
como asignacion de puestos, la accién por la cual la
Oficina Nacional de Servicio Civil le asigna un titulo,
especialidad y salario a los puestos nuevos que solicitan
las Autoridades Nominadoras.

Reasignacion de
Puestos

La reasignacion de puestos debe entenderse como la
accion por la cual se modifica el titulo, salario y/o
especialidad a los puestos de personal permanente, por
motivo del cambio sustancial y permanente de sus
deberes.
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Supresion de Puestos

puestos que ya no son necesarios de acuerdo a los
requerimientos del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion como producto de reorganizacién o
aplicacion de programas, proyectos y politicas del
Ministerio.

Traslado
Presupuestario

Consiste en organizar adecuadamente las Secciones
administrativas del Ministerio ubicando formalmente los
puestos de trabajo en un area distinta, atendiendo a las
necesidades, programas, proyectos y politicas del mismo.

Seccion de trabajo

Se refiere al médulo previamente establecido donde se
aplican los objetivos, competencias, criterios y métodos a
un area especifica, en torno a conocimientos vy
procedimientos implantados para lograr un resultado
esperado.
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"Direccion Técnica de Presupuesto

GLOSARIO DE SIGLAS

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
UDAF Unidad de Administracion Financiera

w
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GLOSARIO DE SIMBOLOS

Num. Simbolo Significado

Inicio o finalizacion: Representa el
principio o final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempenan las personas involucradas en
el procedimiento.

Decision: Permite analizar una situacion,
con base en los valores verdadero y falso.

v

4 Documento: Representa cualquier
: documento impreso.

Conector: Indica que el flujo continta
donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento continta en otra pagina.

J
7 Traslado: Indica el movimiento de
' documentos, material o equipo. ‘

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion
digital.

Lic. Fdwin Ruiz Barrientos

‘f‘ Director da Reci imanos
- Winisterio de Anric “*jntacson
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ANEXOS
DEPARTAMENTO DE APLICACION DE PERSONAL
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Anexo 1
Boleta de instrucciones

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
No. DE CORRELATIVO:

FECHA :

BOLETA DE INSTRUCCIONES

Trasladar A: Observaciones:
Subdireccion
Monitoreo de Personal
Acciones de Personal
* Néminas
Desarrollo de Personal
] Asesoria Juridica Laboral
—_— Aplicacién de Personal

- Adminisién de Personal

PARA:

Para tramite y efectos
—|-— lconsiguientes

Su estudio y Opinién ; — i —
| Archivo

Atender lo solicitado
Conocimiento y Efectos
Preparar respuesta
Banco de datos ¥
Otros F.

Firmay Sello

IFollos

RECURSO

2 HUMANOS o)
, I,
%, "

Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
(uirs Director de Recursos Humanos
J Amarniagion Ministerio de Aaricuftura. Ganaderiz « imentacion
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Anexo 2
Cuestionario de clasificacion puestos

CUESTIONARIO DE CLASIFICACION DE PLESTOS
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GUATEMALA

OBSERVACIONES
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Anexo 3
Evaluacion del desempeno ordinaria

| PRESENTACION
Sedtor fa) Ministro [ Viceninistro / Deectona) /Jelefa) de Departamento:
Lo presonte Evaluacion del D T et (3 h que e Ministsrio de Agricuitura, Ganadwria y
Allmentacion uthica para dar complimiento 4 los Articulos 44, 45, 46 y 47 dél Reglamento de fa Ley de Servicio
Civil y Articslo 73 de Ja Ley de Senvicio Civil, sqﬂnmnqumdoA 1k on trard 25 ! doﬂco
3 g solicita qua en presencia del evaluado se comp 60 cor g ¥ 5o o P
observado o ¢l presants sflo o wtedo da pmcba Esta wohm conata de los n-mn!n Vil {Conoeimients y
Dominio del Trabajo), IX (Asp < X (Cumphimi de M. y Procedimi }y X
[Valoraclones Extras). 0. £O1 olde e " 10 i coregctor. Gracian
por W colaboracian n"awa, eo«mlem’ Y ob)mva

il Fecha de Eval

. Depend:

te de Wl », O » b * Umdad Destantrabirsds ol que pertamace]
V. Datos del Evaluado (Servidor Piblico):

V.  Datos del Evaluador (Jefe K
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VIll. _ Conocimiento y Dominio del Trabajo (20%):

Cw‘lammwop&iwydmwoqmwdemnpmcmmm
fimnci de su departamento y a las dreas de trabajo que sirve.
Domina los servicios que se deben ofrecer en st drea de trabajo.

Domuna las tecucas y pricticas de las rareas esenciales del puesto

Domma los p 0 operaci dclhudembqamzawmmby
licndo cou las politicas. le /o 1e de la i

Opem con mapidez. eficiencia y precision los ntensilios, equpos y/o astemas

electréuicos computadorizados para desempetiar su trabajo

savens |

AR CIEE:

IX, Aspectos Conductusles (68%):

Tl ayl 2|5
: — | tot | Zees |
Servicio af Cludadano
v Devmestra en denfificar fas wdades basicas de sus uswarios
aiternos v externos.
2 Posee alta calidad de sesvicio ¥ cumple cou los plazos previstos de sus
funcionss
Trabajo en Equipo

Aports ideas coopera, colabory ¥ comparte planes cou sus compatieros de
8, | tmbajo. ofreciendo avuda sin solicitirsels ¥ comsimmendo Jos resulrados
gsperados por el equipo de rrabajo

luternctaa efectnmmente en el grapo de trabajo yando un chna laboral
4. | amugable pura Hegar a i consenso. Es toleranse con las petsonss que plensan
diferante.

Comunicacion

- Expresa ideas claras. dingi¢odose al pervosal yo usuarior cou respeto,
desarrollando relaciones efectivas de trabajo
Redacta doctumentos de forma clars v con f tununo de errores.

7. | Provee de informacion y da soportes al parsonal yo nananios del Munstenio.

Compromiso

Demuestts compronuso con las mems de ly Insumcion tomando retos ¢
8 | movando procesos para alcanzar miveles Sptimuon Je deseapeiio e s drea U
oficiua de trabajo

Conoce la misién de su trabajo dentro de Ia instinicion y el impacto de sus
funciones.

10, | Asume la responsabilidad de Llas acciones colectivas & wdividuales.

Organizacion y Planificacion de Trabajo
" (!pm.—q fiabajo. materuiles y equpos necesanos pars mnajlrl

°

. Lic, ldwm Ruiz Barrientos
B ety ANTIETACIDN Director de Recursts Hurmanos
Ganul.el wnmdaa,vy ./ “limentacibn
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adecondaente su hempo y establecer pniondades. Auncipa y viswaliza

posibles cousecusncias antes de actnar.

Considera Iy manera de manejar las relacioves de apoyo y ayuda con su

equipo de trabajo. aceptando superencias de sus conipifieros

Solucién de Problamas

Confimnnments estd receptivo ¥ mantiene buena actitnd ante los cambios pura

13, | la solucion de problemas e ef puesto de trabajo y @i unidad, buscando Ia

eficiencia, eficacia y productividad

Mejoramiento de Procesos

Buica soluciones efectivas considerando las reglas, jusfrucciones y

14, | procedimientos de su drea de trabajo y/o manuales. parm mejorar procesos y

ofrecer recomenda

Orientacién a Resultados

1 Demuestrs auto motvacion, sntusiasmo, dedicacion y confianza en logme los
resultados contemdos en las tareas designadas.

Manejo de Conflicto

Se adapta y manhene control ante situnciones nuevas. ambiguas. bajo presion

16, | y/'o cambios en plaues de trabajo o mstrucciones Escuchs v evalia antes de

reacciom o enfrentar situaciones conflictivas

Desarrollo Profesional

Muestra (uterés y se preocupa por sdquunr puevos conocinueintos. mediante

17, | curvos, capecitaciones, actualizaciones u otyos, pura mmunfenerse actoalizado

en sus funcy

—

X, Cumplimiento de Normas y Procedimiantos (12%);

L Cunple con los procedimientos de Ia mstitucion yio ef uso, custodia y cuido del
equipo ¥ rectitsos del MAGA asignado a sus funcs

Cumple y particips de Jos procedimisntos, cunsos. jormadas y actividades de s

2. | inatitucion con respecto a la seguridad mdustrial ¥ salud ocupacional aplicable

en su drea de trabajo o vnidad.
* Cumple con las obliga v prohib de la ley de servicio aivil y su
reglamento (At 64 al 66)

]

XL Evaluacion General:
Para obtensr el resultado de las competancias evaluadas sume 134 puntuaciones asignadas y anote ol resultado en
el recuadro del subtotal. Para obrener el resuitado total de la evaluacidn general, sume los subrotales de cada
competencia evaluada y anotelo en el recuadro del TOTAL,

Seccién Puntuacién
L | Conocimi y d: io del Trabajo

Il | Aspecros Conductuales
. | Cumplimiento de Normas y Procedimiantos

TOTAL {sustia de puntuacidol

Inga. Anga Fii --7:;'- ":_...'4' ] : . .
| Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Sanadel a § Alimenisoin Director de Reer _ “vimanos
CRNAVEH Y AllmEiiacion Ministerio de Aaner” oniacion
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RESULTADO DE ACUERDO AL TOTAL DE PUNTOS

Sobresaiente (76pts. - 100pts. | D
Satisfactoria (51pts - 7Spts ) D
Necesita Mejorar (26pts. - SOprs.§ D
Deficiante [25pts) D
Evaluador

Nombre, firma y seflo lineal (nombre y puesto)

Persona evaluada para su conocimi

Nombre y firma
Xil.  Valoraciones extras:

En esta saccion, of (1) Jefe{s) hard un resumen de las Fortalszas y Dabilidades sobte el desempedio y actitudes del
trabajador{a) Este espacio estd disedado para opiniones adicionales tanto dal jefe{a) como det trabajador(a) £l
tefa{a) debe describin of Plan qos utilizara con =l trabajador(a) pars mejorar s desempedo sctual

Debilidades eu el Desempeno de sus Funcione

Capacitaciones recibidas en los Gitimos 2 aflos. 1 = -

Ministgrio da reditira, Director de Recursos Humanos
b \adaria g Alimenlacion Wiiserio de Agrouicra Ganter' ¢ Mimentacion
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Evaluador:

Persona evaluada para su conocimiento:

Nombre, firma y sello lineal (nombre y puesto)

Nombre y firma.

ZA0RA. 84

/

25 RECURSOS
HUMANGS
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E |

[ic. ‘Zdwm n Ruiz iz Barrientos

Director de Recursos Humanos
Ministero de Agacuora ©
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Anexo 4
Cuestionario de revision a la clasificacion de puestos

REVISION A LA CLASIFICACION DE PUESTOS
INTRODUCCION
B PISPOSTC TF WTE SUBTICNARD I CUTDNR SLAZA Y COATUETA OF LAS TARLAT QLY CSTED REALZA D B NWTI QG

OFCRLTON
DRI LA SOCRMACION CUT FSLOCETRE STRA T8 TTILTAD PARA COMPRORAR LA ACECUADA CASRCAOON DR MVHTD. MEIOUY
EFUCTA VEASDAD Y DUCTITLD DN LAT SIS

INSTRUCOONTS
[T mn DE LT STRIDEARS B CAKD ¥ EOSTIR DUDA, ACIDA A SUTIIN DMESIATS P ARA OUF LD CRENTE LiDNY
LSIES A008 BN RANSD 4 MAGUNA O CON LITRA OF SO000 CIARS. SIA BFVEF 22400 6 505 SEIUTIT AR LERSEPAOMmAS L ASRAS. 106
CTATROS OO APATRIDN DN BLANCD MK TLAH OO L00A 0 FECT BA K S0
A CINTIUACEN ST INSICAN AV
> SR EXDIOCLOLTOCUPA K FLEITO NG SAN (IR0 TICRER. 1 SUMTIONARY SE0E LLIMATD & HFE DI 405
» DOLASEICEIDON S8 LAS TAR COMOITTIE A CRSCREET LAS T AREAS QUEREALIIA T ST LE 5N ARCNAD o PON & 291

FPIUSERIRIUEIAER IFAD0 SO0 NO B UICIDTE OMET Ll NOALSSCIIAN AL MAZISDT MMM A AL VLR
TELATRICONTA SEQLY ST TRATE SERDOC AT AVALAT SV RMIDASDU IS CON SUFRMA YIRLD

> N0 OOfE LAl FEIFCEETAS SADAS SOX OTTAT MEREDNAT OUF CEFDMPERDN FUBSTOS ERGCILAREE ) L4E COPN DE. MANUAG CF
WIS OCONE O SLAE CEMUETSE AUE BT COTIDA DMCOSNTERIOL O SRS IR TRAING

P DNCAR JTETARVACKTE B PR S L CUETIONAND DI LLDARD B SIT ST L4 TMOAD AQLY §ITE FLETIVECE AODTANDO LA
FAL AR VAT BB BPACC CORBIMNSETE AL NOMERE TF L TERECAL

» TLATRTADC IDENTIFICADO SO B SOOJIRAL T D20 SSRITIONLREY DIIR FER LLEMALD ¥ ARLLOC POF B ERE LMIDACD PN A3
TEACA PLENA FALSED

» ETE QTTDNARC DEFEITE SEVANLTO A S TFT DAIDOTS IV K TERANG TF TRES TS POSTIRCESEE A L4 MOHA B¢ QUELY MALL 200

TONE CEITODE FACUTAR LA M UIITAL A LA TEBCLTAS L ANTIASAS

i3 [} Sa )

13 CERNGERNCN

13 TUEDNO DEANT AT

14 IMOSONQUNIAD

i TSWISOTRALUC AT
TS

15 ICFCATCSCIT B EUDITAN BV SAT0A TOMILS DR ULITIAD O000 SN I CNEUT O SE LA BOLITA OF SOTANG A SESISETR
| EX T CASD TF FLEISE M08 FLAPILA DUICAMINTE TESE ANCTASE 5L TITOLO SO QUE G FLERT LFAXICE B L FLANILL
TECTIVATUANAY LG SARLL S TIATOOC L I ABDODD.

A TTLOCNCN SRITEECSCUROCTN

¥ OONERS SENATIOA TR -

S ENID00 MLAAD ABNADD

®RD0O BMCAZIONC
SALAKIOINGIAL |  SALAZIOTRESONAL PR MORID oms

17 TENCLONTERFLNLMITAND A QLY FRETINECE L LHTY

HTmy OO DI E OSSO R TETT N LA T

10 HIRQ ETAS S TOTALNCIAZ EDCALLR
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DATOS FENSONALL DILSIZVIDORQUR OOUPA B PUSSTOD
i3 Naammr oo

TR AL DS 3T wTume ATLIO0 0 CAMTa
A aRTITUEF 3ETO00 OISR TR T
12 ETTACONLAORAL ASTU AL
e e X IINI00 CF ML D
DIEOQoMOYRTILL D oo D
iFsomes

3 NAEITUTASONAL RSl D L =Sn - CJ SOTIMARA D

A ALICATRMOOADS WMIRLON TR

TITLLD STIPOMA CHTENIDD

L PO CTAOS COSOCOLENTOR A00UIIDON & TRAVEN T8 CURERL OF FIMNAZOS I90 s D - D
BN LA AFBATVS IPECFOLESUALLS

i DESSUFCION DF TARTAS ONL FLISTO

TRECTRA ZTTALLADAMEUTY Lad rmqnmwumo COEREE POR LA MAS TIRTI ¥ OXW LLIVA MM TIROT
MASTA LA MAS ECSUA Y OV TOMA MENDE TR AL DEECURT U TAATAL SO UTIDCT PALGRAS VACAE O SOAFUSAS DOTUCUE
SARAEITE QUT HACE TAATECE EMDLR LA CANTISAD OF TS 0 MOZAR QLT BUME & £ CADA TAZEA

11 TARRUSIOLE 000 ACUNL LA LT BEALSA BV FCRMA COET AT 0N LABCEIISSTIONAL

TAREAS HORAS

12 uURJrmEOcA wmnuwmummmm&om I TS
LATIETINT A SON ST LS BRCTUA

3 TARAIDVENTVAE 30X ACLTUAG OLF SALZA STASONALLEDTE NO 2951 TR SETTRMNADO FAls & FDITIION * ONO
CONETTTLYEN LARIASFAI SR TVEYS

ﬁﬁ?ﬁ\\
W ‘qoq

RECURSOS E
HUMANOS

;' A_.- '%', &

|
">

iy

2600 DE 4

@)

Mokl
Prge LA R

Autortzé:

Recursos Humanos

AN s a5 Lic. Edwin Ruiz Barrientos
; | Duector ge Qpr"z.:s Humanos
' : J .‘\ 2 ‘ m




-

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

B S0 AFEMATIVE SEXTRALS
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CAPITULO IlI
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL | Fecha Julio

2018
GESTION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO o 5
ORDINARIA PInas

OBJETIVO:

Gestionar la Evaluacién del Desempefno Ordinaria de los Servidores Publicos del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, a través de la herramienta
autorizada para la medicion del mismo.

NORMAS:

1.

El Departamento de Desarrollo de Personal da cumplimiento a lo establecido en el
Titulo IX del Reglamento de la Ley de Servicio Civil, segun establece el Capitulo
Unico: Evaluacion del Desemperio, en los Articulos del 44 al 50, como parte de la
responsabilidad legal institucional.

El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal, programa la aplicacion y
recepcion de Evaluaciones de Desempeiio Ordinaria, la cual mide el desempefio
de los Servidores Publicos una vez al afio, segin la Ley del Servicio Civil.

El dnico formato valido para realizar evaluaciéon de desempefo, es el que se
encuentre vigente en el Departamento de Desarrollo de Personal (Ver Anexo 1).

El Jefe Inmediato Superior del evaluado es responsable de la aplicacion de
Evaluacion de Desempeiio y de enviar resultados al Jefe del Departamento de
Desarrollo de Personal.

El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal verifica que la Evaluacion de
Desempenio esté completa, en formato fisico y digital.

El Analista de la Seccion de Formaciéon y Desarrollo solicita al Jefe del
Departamento de Gestion de Personal la nébmina de Servidores Publicos afectos a
la aplicacion de esta evaluacion para revisar informacion.

El Analista de la Seccién de Formacion y Desarrollo devuelve evaluacion de
desempefo que presente inconsistencias, al Jefe Inmediato Superior del evaluado

para que se corrija.
T T
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8. El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal debe enviar los resultados
obtenidos de la aplicacién de la Evaluacion del Desempefio al personal de la
Institucion y a la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) para los registros

correspondientes.

GESTION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO ORDINARIA

RESPONSABLE

NGm.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Personal

1

Realiza programacion de aplicacion y recepcién
de Evaluacién de Desempefio (Ver Normas 1y
2).

Elabora Oficio de notificacién y adjunta formato
de evaluacion de desempefio (Ver Norma 3).

Traslada Oficio y formato digital, a encargados
de Dependencias segun programacion (Ver
Norma 4).

Recibe Evaluacion del Desempefio Ordinaria
con graficas completas y sella de recibido (Ver
Norma 5).

Traslada evaluacion a Analista de la Seccién de
Formacién y Desarrollo.

Analista de la Seccién
de Formacion y
Desarrollo

Recibe y revisa evaluacion del desempefio.

Si: Sigue paso 7.

No: Devuelve para correccion (Ver Normas 6 y
7).

Tabula resultados digitales al archivo general
del Ministerio

Elabora Oficio para trasladar resultados de la
Evaluacion del Desempefio Ordinaria a la
Oficina Nacional de Servicio Civil.

Traslada Oficio y resultados de Ilas
Evaluaciones del Desempefio Ordinaria en
fisico y digital, al Jefe del Departamento de
Desarrollo de Personal.

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Personal

10

Recibe Oficio y resultados de Evaluaciones.

11

Firma Oficio y lo traslada a Oficina Nacional de
Servicio Civil (Ver Norma 8).

Analista de la Seccion
de Formacion y
Desarrollo

12

Elabora conocimiento y traslada Evaluacién de
desempefio Ordinaria original, al Departamento
de Gestion de Personal Rara; 2 rchlvo y
resguardo. o
mmnmmmememmeeeef [N DEL PROC
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GESTION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO ORDINARIA

Jefe del Departamento de Desarrollo de Analista de la Seccién de Formacion y

Personal Desarrollo de Personal
TR T : T e b = . e
2, Blabora ofiap de nolificacion y adiunta fomaro de evaluecon
de dasempedio rN
oorecdones Si
3 Trestada ofico y formao digtal, segun o progrmace & +
T—m’—* Dependencias © | 7 vaouta rsuitads agtaves al arcrwo general ol e
4. Redbe, verfica Evaluacion de Desempefio Ordinaria con 8 Elsbora oficdo para dos oe 4 E ian del
graficas comp y solla de ‘ Desempefio Omdinara a laONSEC
9, TrasiacaOfico yr oe kas Eval det
5. Trasinda evalacon al . Deserpedo Ordinaria en fisico y dighal of
Anal sta 09 on de F i6n y D de Pe ' e det de Desarolc de Persons

®
§ =

10, Reabe oficio y evaluacon

\—‘_—T"_'——\

11 Fima ofico y lo iasiada ala
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL | Fecha | Julio

2018
GESTION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO Paai 3
EXTRAORDINARIA ginas

OBJETIVO:

Gestionar Evaluacion del Desempefio extraordinaria de los Servidores Publicos, para
dar tramite a solicitudes que presentan los Jefes de Departamento del Ministerio en
caso necesario; a través de la herramienta autorizada para la medicién del mismo.

NORMAS:

2

El Unico formato valido para realizar Evaluaciéon del Desempefio Extraordinaria, es
el que se encuentre vigente en el Departamento de Desarrollo de Personal (Ver
Anexo 3).

El Jefe Inmediato Superior del evaluado es responsable de la aplicacion de la
Evaluacién de Desempefio Extraordinaria y de enviar resultados al Jefe del
Departamento de Desarrollo de Personal indicando a traves de un oficio el motivo o
solicitud por el que fue evaluado su subalterno.

El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal verifica que la Evaluacién de
Desempefo Extraordinaria esté completa.

El Analista de la Seccion de Formacion y Desarrollo devuelve evaluacion de
desempeiio que presente inconsistencias, al Jefe Inmediato Superior del evaluado
para que se corrija.

El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal debe enviar la evaluacion del
Desempefio Extraordinaria con graficas, al Departamento que corresponde, de
acuerdo a la solicitud del jefe superior del evaluado.
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GESTION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO EXTRAORDINARIA

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Personal

1

Recibe solicitud del formato de Evaluaciéon de
Desempefo Extraordinaria por parte del Jefe
superior del trabajador a evaluar.

Envia formato de Evaluacién del Desempefo
Extraordinaria en formato digital o fisico
(Ver Normas 1y 2).

Recibe Evaluacion del Desempefo
Extraordinaria completa, con oficio de inicio de
gestion firmada y sellada por el Jefe inmediato
del evaluado y sella de recibido (Ver Norma 3).

Traslada evaluacion al Analista de la Seccion de
Formacion y Desarrollo,

Analista de la Seccién de
Formacién y Desarrollo

Recibe y revisa evaluacion del desempeno.
Si: Sigue paso 6.
No: Devuelve para correccion (Ver Norma 4).

Tabula y grafica resultados.

Elabora Conocimiento para trasladar Evaluacién
del Desempeno Extraordinaria (Ver Norma 5).

Traslada conocimiento y resultados al Jefe del
Departamento de Desarrollo de Personal.

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Personal

Recibe Conocimiento y resultados de
Evaluaciones.

10

Firma resultados y traslada con conocimiento al
Analista de la Secciéon de Formaciéon vy
Desarrollo

Analista de la Seccion de
Formacion y Desarrollo

11

Recibe conocimiento, resultados firmados y
traslada al Departamento que corresponda,
segun solicitud adjunta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO EXTRAORDINARIA

Jefe del Departamento de Desarrollo de Analista de la Seccion de Formacion y

Personal Desarrollo de Personal
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL | Fecha | Julio

2018
ELABORACION Y ENTREGA DE CREDENCIAL PARA
SERVIDORES PUBLICOS, PROFESIONALES Y Paginas 3
TECNICOS DE LA INSTITUCION

OBJETIVO:

Elaborar y entregar a los Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion una credencial de identificaciéon que les
permita ingresar a las instalaciones e identificarse dentro y fuera de la Institucion en
comisiones oficiales.

NORMAS:

1. El uso de la credencial se rige por Pacto Colectivo de Condiciones de trabajo y
funciona bajo el “Reglamento para el uso de la credencial de identificacion”,
elaborado por el Departamento de Desarrollo de Personal.

2. El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal solicita al Departamento de
Gestion de Personal nomina fisica de Servidores Publicos, Profesionales vy
Técnicos para programar la elaboracion y entrega de credencial de identificacion.

3. El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal realiza programacion para
elaboraciéon y entrega de credencial de identificacién, organizando al personal por
Direcciones, Secciones, Departamentos y Sedes Departamentales.

4. El Analista de la Seccion de Formacion y Desarrollo notifica mediante Oficio a cada
una de las Direcciones, Secciones, Departamentos y Sedes Departamentales
indicando:

a. Hora, lugar y fecha en la que se convoca al personal para elaboracién y
entrega de credencial de identificacion.
b. Solicitud de némina fisica del personal, firmada y sellada por el encargado de la
Dependencia que contenga:
i. Nombre completo.
ii. NIT.
iii. Renglén presupuestario.
iv. Puesto Funcional.
v. Fecha de inicio de labores.
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5. El Analista de la Seccion de Formacion y Desarrollo, capta fotografia, disefia
credencial y completa datos personales para cada Servidor Publico, Técnico y
Profesional del Ministerio.

6. El Asistente de Departamento de Desarrollo de Personal, entrega credenciales de
identificacion, porta credencial y se entrega contra firma en la copia de némina

firmada y sellada por el Encargado de la Dependencia.

ELABORACION Y ENTREGA DE CREDENCIAL PARA SERVIDORES PUBLICOS,
PROFESIONALES Y TECNICOS DE LA INSTITUCION

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Personal

1

Realiza programacion para elaboracion y entrega
de credencial de identificacion (Ver Normas 1, 2

y 3).

Instruye al Analista de la Seccién de Formacion y
Desarrollo para elaborar y enviar Oficio a cada
una de las Dependencias.

Analista de la Seccion de
Formacion y Desarrollo

Elabora y envia Oficio de notificacion (Ver Norma
4).

Elabora credencial de identificacion (Ver Norma
5).

Verifica informacion del personal respecto
némina fisica de la Dependencia y la informacién
generada en Gestion de Personal.

Exporta los datos necesarios al programa para
generar credencial de identificacion y lo imprime.

Elabora Oficio de entrega de credenciales y lo
traslada al Jefe del Departamento de Desarrollo
de Personal.

Jefe del Departamento
de Desarrollo de
Personal

Recibe, firma Oficio y lo traslada al Analista de la
Seccién de Formacion y Desarrollo.

Analista de la Seccién de
Formacion y Desarrollo

Recibe Oficio firmado, adjunta némina fisica y
credenciales de identificacion.

10

Traslada Oficio, némina y credenciales de
identificacion a la Dependencia correspondiente
(Ver Norma 6).

------ ----FIN DEL PROCEDIMIENTO--seveeen
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ELABORACION Y ENTREGA DE CREDENCIAL PARA SERVIDORES PUBLICOS, PROFESIONALES
Y TECNICOS DE LA INSTITUCION
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL | Fecha | o€

REPOSICION O REIMPRESION DE CREDENCIAL Paginas 3

OBJETIVO:

Reponer o reimprimir una nueva credencial de identificacion para los Servidores
Publicos, Profesionales y Técnicos que hayan sido objeto de robo, extravio, deterioro,
cambio de puesto o ubicacion funcional.

NORMAS:

[

El Encargado de la Dependencia a la que pertenece el Servidor Publico,
Profesional o Técnico, es la Gnica persona autorizada para solicitar la reposicion o
reimpresion de la credencial de identificacion mediante Oficio firmado y sellado.

El Analista de la Seccion de Formacion y Desarrollo, verifica que el Oficio de
solicitud para reposicion o reimpresion debe contener los datos de la némina
recibida con la solicitud de reimpresion de la credencial de identificacion:

Nombre completo.

NIT.

Renglén presupuestario.
Puesto Funcional.

Fecha de inicio de labores.

o Q0o

El Analista de la Seccion de Formacion y Desarrollo verifica que al solicitar la
reimpresion de credencial por deterioro, cambio de puesto funcional y/o ubicacion
funcional debe entregar la credencial anterior junto al documento de solicitud, de lo
contrario se tomara como pérdida de la misma.

El Analista de la Seccién de Formacion y Desarrollo verifica que al solicitar la
reposicion de la credencial de identificacion por pérdida o robo debe adjuntar al
documento de solicitud la copia de la denuncia realizada previamente en la Policia
Nacional Civil.

El Analista de la Seccion de Formacion y Desarrollo capta fotografia, disefa
credencial y completa datos personales del Servidor publico, Profesional o Técnico
del Ministerio. P SN
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6. El Analista de la Seccion de Formacion y Desarrollo entrega, a la persona
interesada, la credencial de identificacion nueva, solicitando firmar de recibido en el
conocimiento de entrega.

REPOSICION O REIMPRESION DE CREDENCIAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento 1 l:lgc;:;b‘: 1?ﬁmo de solicitud de reimpresiéon (Ver
gc:rts)gsglrrollo de 2 Traslada solicitud al Analista de la Seccion de
Formacioén y Desarrollo.
Recibe y revisa que el documento de solicitud
3 contenga los datos requeridos (Ver Normas 2, 3
y 4).
4 Elabora la credencial solicitada (Ver Norma 5).
Verifica informacion del Servidor Publico,
Analista di/la Secclin de 5 :;ﬁziﬂgnal o Técnico, respecto Oficio de
FoRmacion y Desanole 6 Exporta los datos necesarios al programa para
generar credencial de identificacion y lo imprime.
7 Elabora conocimiento para la entrega de la
credencial solicitada.
Entrega credencial de identificacién nueva (Ver
8 | Norma 6).
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REPOSICION O REIMPRESION DE CREDENCIAL

Jefe del Departamento de Desarrollo de Analista de la Seccion de Formacién y

Personal Desarrollo de Personal
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL | Fecha | Julio

2018
ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE

FORMACION, ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y Paginas 5

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL

OBJETIVO:

Elaborar y ejecutar el Plan de Formacion, Adiestramiento, Capacitacion vy
Departamento de Desarrollo de Personal que permita a los Servidores Publicos,
Profesionales y Técnicos del Ministerio un desarrollo integral en funcién de mejorar
actitudes, motivacién y mejoramiento continuo.

NORMAS:

1.

El Departamento de Desarrollo de Personal debe contar con un presupuesto anual
para poder ejecutar el Plan de Formacion, Adiestramiento, Capacitacion vy
Departamento de Desarrollo de Personal.

El Plan de Formacion, Adiestramiento, Capacitacion y Departamento de Desarrollo
de Personal, utiliza el instrumento de Diagnostico de Necesidades de Capacitacion
— DNC- vigente en el Departamento de Desarrollo de Personal (Ver Anexo 2).

El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal debe revisar y autorizar el Plan
de Formacion, Adiestramiento, Capacitacién y Departamento de Desarrollo de
Personal para su implementacion en las diferentes Dependencias del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

El Plan de Formacion, Adiestramiento, Capacitaciéon y Departamento de Desarrollo
de Personal se podra modificar segun requerimientos de capacitaciones o falta de
presupuesto para su ejecucion.

El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal debe contactar recurso
humano especializado, espacio fisico y aprobaciéon del Jefe Inmediato de la
Dependencia.

Director de Recursos Humanos
y ST Ministend dé Agniaitra Ganadod 5 Smanlacite

Recursos Huthano$- ‘\/ I
Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
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6. El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal convoca a reunién al Analista
de la Seccion de Formacion y Desarrollo en funcién de evaluar la implementacion
de los planes de formacion, adiestramiento, capacitacion y Departamento de
Desarrollo de Personal para generar mejora continua.

7. El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal elabora informe anual con
unificacién de resultados del Plan de Formacién, Adiestramiento, Capacitacion y
Departamento de Desarrollo de Personal para presentarlo en el mes de diciembre
al Director de Recursos Humanos.

ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE FORMACION, ADIESTRAMIENTO,
CAPACITACION Y DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Programa y autoriza visitas a las Dependencias
Jefe del Departamento 1 para realizar Diagnostico de Necesidades de
de Desarrollo de Capacitacién (Ver Norma 1).
Personal 2 Traslada programacion autorizada al Analista de

la Seccion de Formacion y Desarrollo.

Recibe programaciéon autorizada y realiza
3 Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacion
(Ver Norma 2).

4 | Obtiene y tabula los resultados del Diagnéstico.
Analiza Diagnoéstico e identifica necesidades de
Analista de la Seccién de 5 formacion, adiestramiento, capacitacion o
Formacién y Desarrollo Departamento de Desarrollo de Personal.

Elabora informe estadistico y Plan de Formacion,
6 | Adiestramiento, Capacitacion y Departamento de
Desarrollo de Personal.

7 Traslada informe y Plan al Jefe del Departamento
de Desarrollo de Personal.

Recibe y evaltua Informe y Plan (Ver Normas 3 y
4).

Jefe del Departamento S)i: Sigue paso 9.

de Desarrollo de No: Devuelve con observaciones.

Fersonal 9 Autoriza implementacion del Plan y lo traslada al
Analista de la Seccion de Formacién y Desarrollo.
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ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE FORMACION,
ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

DE PERSONAL

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Recibe Plan autorizado y elabora proyecto de

Analista de la Seccion de 10 cada actividad de conformidad con el Plan.
Formacion y Desarrolio 11 Traslada proyecto de actividad al Jefe del
Departamento de Desarrollo de Personal.
Recibe y revisa proyecto.
12 | Si: Sigue paso 13.
Jefe del Departamento No: Devuelve con observaciones.
de Desarrollo de 13 Aprueba proyecto y Gestiona logistica de
Personal actividad (Ver Norma 5).
14 Traslada proyecto aprobado al Analista de la
Seccion de Formacién y Desarrollo.
Recibe  proyecto  aprobado, promueve
15 | divulgacién de la actividad y prepara insumos a
utilizar.
En la actividad, verifica la participacion de los
Analista de'la Saccisin de 16 asi.stentes._ deja_ndo constancia con firma en
Formacion y Desatrollo hoja de asistencia (Ver Anexo 4).
17 Solicita a los participantes completar la Boleta
de evaluacion del Evento (Ver Anexo 5).
Realiza informe mensual de avances en la
18 | ejecucion del Plan, y lo traslada al Jefe del
Departamento de Desarrollo de Personal.
Recibe informe y evalGa la implementacion de
jzfeog:;g;?:g:mento 19 los planes (Ver Norma 6).
Personal Elabora informe anual de unificacion resultados
20 | (Ver Norma 7).

seereeeaasF [N DEL PROCEDIMIENTO-esememmean

Recursos Humanos
Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humanos
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ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE FORMACION, ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

Jefe del Departamento de Desarrollo de
Personal

Analista de la Seccién de Formacién y
Desarrollo de Personal
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ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE FORMACION, ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y

DESARROLLO DE PERSONAL
Jefe del Departamento de Desarrolio de Analista de la Seccion de Formacion y
Personal Desarrollo de Personal
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL | Fecha | 14lio

2018
ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE Paai 3
SEGURIDAD E HIGIENE ginas

OBJETIVO:

Elaborar e implementar el Plan de Seguridad e Higiene que proponga el bienestar y
salud fisica al Personal del Ministerio.

NORMAS:

|

El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal analiza las necesidades en
seguridad e higiene tomando como base los requerimientos de los Servidores
Publicos, Profesionales y Técnicos de la Institucion asi como del informe emitido
por el Profesional Médico.

El Departamento de Desarrollo de Personal debe contar con un presupuesto anual
para ejecutar el Plan de Seguridad e Higiene, el cual debe ajustarse al mismo.

El Plan de Seguridad e Higiene podra ser modificado segln requerimientos por
parte de las Dependencias del Ministerio o por la falta de presupuesto para su
ejecucion.

Como parte del Plan de Seguridad e Higiene, la Institucion debe contratar Servicios
Médicos, acogiéndose al Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente, que
se refiere a Servicios Médicos.

El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal, convoca a reuniéon al
Profesional Médico en funcién de evaluar la implementacion del plan de seguridad
e higiene para generar mejora continua del servicio.

El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal elabora informe anual con
unificacion de resultados del Plan de Seguridad e Higiene para presentarlo en el
mes de diciembre al Director de Recursos Humanos.
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ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE SEGURIDAD E HIGIENE

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Analiza necesidades en seguridad e higiene
Jefe del Departamento 1 (\{er .Nomlas 1, 2).
de Desarrollo de Sk Sigue paso 2.
Borsonal No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada analisis de necesidades al Analista de
la Seccion de Higiene y Seguridad.
Recibe analisis de necesidades, elabora
Analista de la Seccién de 3 ;eatgrilee:ede requerimientos y Plan de Seguridad
Higiene'y Seguridad 4 Traslada resumen y Plan al Jefe del
Departamento de Desarrollo de Personal.
Recibe y evalia resumen y Plan.
Si: Sigue paso 6.
Jefo del Departamento 2 No: Devuelve con observaciones (Ver Norma
de Desarrollo de
Personal 3). -
Autoriza implementacion del Plan y gestiona
6 contratacion de profesionales médicos (Ver
Norma 4).
7 Ejecuta actividades del Plan de Seguridad e
Higiene conforme a tiempos establecidos.
. . Elabora informe de avances en la ejecucién del
Fhofasional. Maios 8 Plan y lo traslada al Jefe del Departamento de
Desarrollo de Personal.
9 Recibe informe y evaltia la implementacion del
Jefe del Departamento plan (Ver Norma 5).
de Desarrollo de Elabora un informe anual de unificacion de
Personal 10 | resultados (Ver Norma 6).
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ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE SEGURIDAD E HIGIENE

Jefe del Departamento de Analista de la Seccion de . )
Desarallo de Personal Higiene y Seguridad Frsissional Madico
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL | Fecha | 14i°

2018
ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE Paaina 3
SEGURIDAD LABORAL ginas

OBJETIVO:

Elaborar e implementar el Plan de Seguridad Laboral que oriente y dé a conocer los
requerimientos minimos al personal para laborar en un ambiente seguro dentro de las
instalaciones del Ministerio.

NORMAS:

1.

El Departamento de Desarrollo de Personal fortalece y contribuye con el Plan de
Seguridad Laboral del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién
fundamentados en los requerimientos de la SE-CONRED y el PIR de la Institucién.

El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal verifica que se cuente con el
presupuesto anual para poder ejecutar el Plan de Seguridad Laboral.

El Plan de Seguridad Laboral se debe ajustar al presupuesto asignado a
Departamento de Desarrollo de Personal de Recursos Humanos y puede ser
modificado segln requerimientos o por falta de presupuesto para su ejecucion.

El Departamento de Desarrollo de Personal debe contar con recurso humano,
espacio fisico y aprobacién del Director de Recursos Humanos para la ejecucion de
las actividades.

El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal convoca al Analista de la
Seccién de Higiene y Seguridad en funcion de evaluar la implementacion del plan
de seguridad laboral.

El Jefe del Departamento de Desarrollo de Personal elabora informe anual con
unificacién de resultados del Plan de Seguridad Laboral.

Planeghniento 2 Recursos Humanos

e Lic, Tdwin Rz Barvientos
| Director de Racursos Humanfs’:
Ministario de Aricuira Ganadetia 1 Alimentacin
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ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE SEGURIDAD LABORAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento Traslada requerimientos de la SE-CONRED vy
de Desarrollo de 1 PIR de la Institucién al Analista de la Seccion de
Personal Formacién y Desarrollo (Ver Norma 1).

2 Recibe documentos e identifica las necesidades
¢ ; de seguridad laboral del Ministerio.
ﬁ%?gztea : g ;S: gac:’én de Elabora Plan de Seguridad Laboral y traslada al
3 Jefe del Departamento de Desarrollo de
Personal.
Recibe y evalla el Plan de Seguridad Laboral.
4 Si: Sigue paso 5.
No: Devuelve con observaciones (Ver Normas
2y 3).
;ljefe del Depariamento Autoriza Plan y gestiona logistica de actividades
e Desarrollo de 5 (Ver Norma 4).
pes 6 Traslada el Plan de Seguridad Laboral al
Analista de la Seccion de Higiene y Seguridad.
Recibe  proyecto  aprobado, promueve
7 divulgacion de la actividad y prepara insumos a
utilizar.

. : En la actividad, verifica la participacion de los
Analista de la Seccionde | g | agistentes, dejando constancia con firma en
Higiene y Seguridad hoja de asistencia (Ver Anexo 4).

9 Solicita a los participantes completar Boleta de
Evaluacion del Evento (Ver Anexo 5).
Realiza informe mensual de avances en la
10 | ejecucion del Plan, y lo traslada al Jefe del
Departamento de Desarrollo de Personal.
11 Recibe informe y evalla la implementacion del
Jefe del Departamento Plan (Ver Norma 5).
de Desarrollo de Elabora informe anual de unificacion resultados
Personal 12 | (Ver Norma 6).

weveesmeneres==F|N DEL PROCEDIMIENTO--eeveveen
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A7 I_chvin Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humanos
Ministerio de Agricutira. Ganaderla v *- rntacidn

=




Recursos Humanos

GUATEMALA Manual de Normas y Procedimienios

ELABORACION E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE SEGURIDAD LABORAL

Jefe del Departamento de Desarrollo de Analista de la Seccién de Higiene y
Personal Seguridad
: @
1 Trasiada requenmientos de is SE-CONREDy PIR de & . 2 Recibe d @ icentifica las neces! da seguidad
Institcdn & - laboral del Ministerio

———y

3. Elabora plan de segundad laboni y ko trastada al

(®

4 Recbe y evatla plan de seguitiad labomd

observagones il

5. Autorza plan y geshona logistica de activdades

=

6. Traslada el plan de seguiidad isborsl al
Anatsia de s Seccion de Hgene y Seguridad
> 7. Recibe proyecto aprobado, promueve dinigacion de fa
f : actividad y

[ Trecea weumos autizr
|

8. En la actvidad, verfiica la 00 de los
degando constancia con frma en hoja de asstancia

I

9. Scéata a los panticipantes complatar Bolata de Eviluacan del
Evento

10, Reakza informe mensual de avences en  sjecucon del
- plan y 1o trasiada al
11. Recbe informe y evaiia la implementacion del gian Jute dol de Desanofio de Personal
12. Elabora anusl de Unicactn ds resutad : é

Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
sl Director de Recursos Humanos
] imatieldy imentagior
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Capacitacion

|

GLOSARIO DE TERMINOS

Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a
la educacion formal como a la informal, dirigidos a
prolongar y a complementar la educacion inicial
mediante la generacion de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y el cambio de cumplimiento
de la mision y vision institucional, a la mejor
presentacion de servicios a la comunidad, al eficaz
desempefio del cargo y al desarrollo personal
integral.

Evaluacién del desempeno

Es un sistema formal para estimar el cumplimiento de
las obligaciones laborales de un empleado. Su
importancia es documentar cuan productivo es un
empleado y en cuales areas podria mejorar.

Plan Institucional de
Capacitacion PIC

Conjunto coherente de acciones de capacitacion y
formacién, que durante un periodo de tiempo y a
partir de unos objetivos especificos, facilita el
desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
procesos institucionales y el fortalecimiento de la
capacidad laboral de los empleados a nivel individual
y de equipo para conseguir los resultados y metas
institucionales establecidas en una entidad publica.

Servidor Publico

Persona individual que ocupe un puesto en la
administracion publica en virtud de nombramiento,
contrato o cualquier otro vinculo legalmente
establecido.

Credencial de |dentificaciéon

Documento de identificacion oficial para todos los
empleados, contratistas o visitantes del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

Recursos Humanos

Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humanos
Ministerin de Anoeufra Manaderia v Alimentacion
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GLOSARIO DE SIGLAS

ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil

NIT Namero de Identificacion Tributaria
DNC Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion
Secretaria Ejecutiva de la Coordinadora Nacional para la
SE-CONRED Reduccién de Desastres
PIR Plan Institucional de Respuesta

Lic, Edwin Ruiz Barrientos
Director de Racursos Humanos

% Umenlacitn
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
Nam. Simbolo Significado
1 @ Inicio o finalizacién: Representa el
' principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempenan las personas involucradas en
el procedimiento.
3 <> Decisién: Permite analizar una situacion,
’ con base en los valores verdadero y falso.
4 I::I Documento: Representa cualquier
' documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continta
5. Q donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
’ procedimiento contintia en otra pagina.
7 Traslado: Indica el movimiento de
: documentos, material 0 equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9. @ Base de datos: Manejo de informacion
digital.

w RECURSOS E
2 Hl MANOS o
%

[ic. Fdwm Ruiz Barrigntos
Direclar de Recursos Humanos_
Mintsiano da Agnculirg Ganageri= ¢ Alimentacin
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ANEXOS
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL

TORA ﬂ‘y’
G
(Y

CEL T
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i 5; KA
et I %' RECURSOS
. 2 HUMANOS
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.

ic. Edwin Ruiz Barrientos
nizle : cultura; Director d@ Recursos Humano‘s.
CE'. = ym=niacion Mlmdemnma 4 mmon
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Anexo 1

Evaluacion del desempeiio ordinaria

| PRESENTACION
Seflor (a); Ministro / Vi 1o / D La} /1etets) de Dep
Funk dot [Desempnnto o 1b I . o Minfitinlo, de’ Agrictl Al

MMMda il & 5on Articakon &4, uuynmwmmdomq«m
tnﬂyhmbn‘ohmdomana ques i A5 donde
s le salicita que e p w complete fe il o . d #
Wmdm«omomnmmmmumaumuwwmy
Dominlo del Trabajo), IX (Asp (¢ X {Cumphien d.mymamom‘nm
(Valoreciones Extras). Deby 00 bt s do solce legible ¢ o) Qriy Geacias

w;uMMmm\vm

i Fechs de Evaiuacion:

I, || Dewendenek

[Namaee de Vi b e s ol
V. Datos del Evaluado (Servidor Piblico):

o T reion ¢

Capocadad y sprmd que tene ¢ mabuador (3), para devetupeiiar de fotis
| exitoss los procesos ¥ rareas ded presto
Ca&mom(md»wdudwmm
] In . w

n Lic. Fdwin Ruiz Barvientos

Min 2 :ru‘l.""':‘-. mm(mdekecursosﬂumanos
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__4.'% ’ s Arens de b que s
Donuna Jos servicios que se o&omcnwm&m

.

% ——

5. | Domiua Ias fecnicas ¥ praciicas 0¢ 1os fareas evenciales 0el pesto
4.

3.

Denmestra nileres en wdentificsr 13 necesidades basicas de sus usuarios

nternios y externos
2 ‘Mhuudddtmvwioycmk:wluyhumdcu
funciones.
me
Aporta idess, conpera. colabors y comparte planes cou sus compatieros de

s, mwmmm.maaymum

w%‘fm-uamawmmmw

4, lﬁﬂhm”umm&%mhmqﬂem

Comunicacion
Express ideas claras, dingendose al pemonal Yo usuanos con respeto,
5. ; & factivad de
- Redacta documentos de forma Ly con ¢l minimo de errores.
7. | Provee de mformacion y da soporte al pervonal yo tisuarios del Ministetio.

Compromiso
'mehmdﬁhww«w‘-
LN memMm&muumu

oficina de trabajo.

Conoce Ia musion de su mabajo dentro de fa mstmcion y ¢l impacto de sus
fasch

10, | Astme la responsabilidad de I acciones colectivas e idimduales
‘Organizacién y Planificacion de Trabajo
uomdnmub%wd-y-qmmmmunﬁurl ] ]

e

~

Lic. Fdwin Ruiz Barvientos
pire_ctm dp Recursos Humanos
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adecondamente wu Gewpo y establecer priondades Antcipa y visuabza
antes de sctuar.

= Considera la mavera de mangjar Ias relaciones de apoyo ¥ ayuda con s

w*w*mww
Cmuﬁmoywmhunuumﬂmb:udmom
13, hwm&mnmdmunmymuﬂm buscando la

Mejoramiento de Procesos
Busca soluciones efectivan connderando las  peglas, matmcciones y

t4. | procedunientos de su drea de trabajo Yo manuales. Para mejorar procesos y
ofrecer recomendaciones.

Orhmd‘wcmu
‘.lhuumaunumwuumunﬂmun&&udqumﬁnumuhuwho
resultados contenidos en las taress designaday
Manejo de Conflicto
Se adapta y mamtiene controf ante sitaciones nivevas, ambiguas, bajo presion
16, | y/o cambios en planes de tabajo o inxtruccionies Escucha y evaliu sates de
reacciona o enfrentar situaciones conflictivas.
Desarroflo Profesional
Muestra mterés y se preocupa por adquiric nuevos conocimientos. medinate
$7. | corsos, capacitaciones, actalizaciones u otos. pam mantenerse achualizado
en sus funciones.

Subtotal: E

X.  Cumplimiento de Normes y Procedimientos (12%):

2. Mmmhlhwmdywumw

<u 30 drea de trabajo 3/o umdad.
= Cumple con las obligaciones ¥ prohibiciones de la ley de servicio civil ¥ su
reglumento (Ant. 6421 66).

Subtotal: :

Xl Evaluacion General:
Para obtener of reaultado de las competencias avaluadas sume las puntusciones asignadas y anote sl resultado en
#l recuadro del subtotal Para obtener el resultado total de 3 avaluacidn genecal, sume los subtotales de cada
competencia evaluada y andtelo en el ecuadro deél TOTAL

Seccién Puntuscién
L | Conocimianto y dominio del Trabajo

I | Aspactos Conductuales
Il | Cumplimiento de Normas y Procedimientos

ECURSOS
UMANDS

I Lic. Fdwin Ruaz Barrigntos
Mintatsrin dr Aghelium, Director do Recursos Humanos
CGanavana y Almaiucon Vil 6 A Garoders  Mmenai
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RESULTADO DE ACUERDO AL TOTAL DE PUNTOS

Sobresaliente (76pts. - 100ps.) D
Sarisfactorio Sipts. . 75prs) D
Necasita Mujocar [26pts. - S0pts.) D

Deficlonte {2511 ) D

Evaluador

Mombee, firma y sello lineal (nombre v puesto)

Persona evsluada para su conocimi

Nombee y lirma
X, Valorsclones extres:

En wsta seccion, sl (la) Jefela) bard un resumen de las Fortalezas y Debilidades sobre ol desempefio y actitudes del
rabajador{a) Este espacio esta dneflado para opi adicionales ranta del jefe(s) como dal wabajador(a) €
Jefela) debe describic &l Plan que utibzars con el uuhapdot(a) para mejorar su desempeno actual

R e e T T N Y T e S =

‘Capacitaciones recibides an los Gitimos 2 afios T |
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Evaluador:

Persona evaluada para su conocimiento.

Nombre, firma y sello lineal (nombre y puesto)

Nombre y firma.

[ic. Fdwin Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humanos'
Ministerio de Aancultra. Ganader': « Aimentacién



L

GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

Anexo 2

Formato para Diagnostico de Necesidades de Capacitacion-DNC-

DNAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION -DNC-

Datos Generoles de! robojodor
Nombre:

Uridod

Puesto lunciona:

soo: f ] w»[O Pecha /[
tood: 05[] 20 [J »s[0 xe[d «s0 s
Escoiaridod: Frimond D Secundona D Oherificode

Universitonc D Té&cnco D Postgrodo OrosD

Responda los preguntas complemenlarias y mamque los dreas o temas de
capacitacin que podrdon mejoror ef logro de sus funciones

HE rEciNe0 0oD0SHOCIoNS: an ics Umos 3 maser

S| Jro | _|Temalirecdion):

N2 a0 Ionoiacer & CONOOIMIGNIO y GOMNIC SO Y DUSHD &n I0s Iguantes Wmor

Naocasio maoor mis hebidadss SO0 M pussto &n o siguientas fenor

Nac esito desordiamme panongiments an ics sguientes \emar

Fover roreor Son una XIS $op0incidn Gue reQUees

Motvocidn () Uderorgo () Etcoy Voloms () Comunicacidn Asarive [__) abcio
enEqupo (| Moneio del Tempo || Atencitn ol isuanc [} Tromites Acminatioives
ceREHH ) Jomadosy Copocitaciones de Sawd [ | Prmescs Avdias | Resoucion
de Conficics [__Jinteigencio Emocionai || eecming |} Cumo SCicos de
Computooion |___| Etiqusto y Frotocdio ) Autoastimo || Quedetcoonceercome
SenédorPlbico || Cusos Técnicosen;

Oftres:

GRURA ﬂ‘~‘Qp
¥ %
S

e

RECURSOS
HUMANOS

/e ro

f.‘
E
&
-

Y

(9\.0 DE 4

Y

3§
’

Lic. Fdwim Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humanos
Minigtaria &= \nevna. Garaderia y Almentacibo
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Anexo 3
Evaluacion del desempeno extraordinaria

PRESENTACION
Sefior (a): Ministro / Viceministro / Directoria) /jefe{a) de Departamento:

Ls presente Evaluacion del Desempefio #5 la herramienta que of Ministerio de Agriculturs, Ganaderls y
Alimentacion utiliza para dar cumplimiento 2 los Articulos 44, 45, 46 v 47 dal Reglamento de la Ley de
Servicio Civil y Articulo 73 de la Ley de Servicio Civil. segun sea requerido. A continuacion encontrara 25
numerales donde se le solicita que en presencia del evalusdo se complate I3 Informacion
correspondiente a su desempedo observado en el presente afo o periodo de prueba. Esta evaluacion
consta de los numerales Vill (Conocimiento y Dominlo del Trabajo), IX (Aspectos Conductuales),
X (Cumplimiento de Normas y Procedimientas) y Xl (Valoraclones Extras). Debe Completarse a mano,
<con letrs de molde, legible v sin tachones nl corrector. Gracias por su colaboracion reflexivs, conscients
y objetiva,

Fecha de Evaluacion:

Dependencia:

(Nembre de o i o @ Unidad Dy lizada ol que

Datos del Evaluado (Servidor Pdblico):

V.

Datos del Evaiuador (Jefe Inmediato):

ic. Fdwin Ruiz Barrientos
Dlrector de Recursos Humanos
: Ministerfo de Agnicott 12z i3 v Mimentacion
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| Capacidad y aptinud que tiene el ttabagador (). pama desempenar de forma
| exitosa los procesos v tareas del puesto.
| Conducta o compottantento amﬂ)wﬂmdmm-)ommm
| el logro de Ias wieras ¥ objetivos de la

.

2. | Domina los servicios que se deben offecer en su drea de trabajo.
3. | Domina las técnicas y pricticas de las tareas esenciales del puesto,
a.

s.

Domina los procesos n operacioties del drea de mabajo, mterpretando y
cumpliendo con las politicas, leyes y/o reglamentos de la fnstinicion.

‘Opera con rapidez. eficiencia y precisidn los uransilios, equipos y/o sistemas
elecudnicos compumadorizados para desewpedar su trabajo.

Denntestra interés en idennificar las necesidades basicas de sus usnarios
Ifemos ¥ extemos.

Posee alta cahidad de servicto y cwmuple con los plazos prewvistos de sus
funciones.
Trabajo en Equipo

Aporta 1deas, coopera, colabora y comparte planes con sus companeros de
8. | mabajo. ofteciendo ayuda sin solicitirsela y consiguiendo los resultados

e ey
grupo de trabajo manejando un clima laboral

amigable para llegar a un consenso. Es tolerante con las personas que piensan

Lic. FEVIHTT Barrientos
bl Director de Recursos Humanos
sk M A Mot e Ao Ganaray et
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e [T T 1

Comunicacion

Expresa ideas cluas, dmpéndose al personal y/o usuanos con fespeto,
desarrofiando relaciones sfectivas de trabajo.
Redacta documentos de forma clara y con el minnmo de errores

7. | Provee de mformacion y da soporte al personal /o ustiarios del Mimsterio

Compromiso

Demuestn compromiso coy las metas de 1o Institucion fomando retos e
8 | innovando procesos pars alconzar miveles Optimos de desempenio en su e G
oficina de trubajo.

Conoce [n nusion de sn mabago dentro de la wstinicion y el mmpacto de sms:
finciones

10, | Asunie I responsabilidad de las acciones colectivas ¢ individuales
Organizacion y Planificacién de Trabajo

Organiza st uabmjo, twteriales y oquipos npecesanos para  twanefir
n. | adectindamente sit fienpo v establecer prionidades. Anticipa y visualiza
posibles consecuencias antes de actual.

Constdera 1o mavera de manejar las yelacionies de apovo v avicla con su
equipo de trabajo. aceptando sugeteticias de sus companeros.
Solucién de Problemas

Continuamente estl réceptivo ¥ muntiene buena actitud ante los cambios pata
13. | la solucidn de problemas en el puesto de mabajo v su unidad. buscando la
eficiencia. eficacia ¥ productnvdad.
Mejoramiento de Procesos
Busca soluciones efectivas counsiderando las reglas.  nsmucciones ¥
14, | procedimientos de su drea de mabajo y/'o manuales. parn mejorar Procesas y
ofrecer recomendaciones.

Orlentacion a Resultados

Demmestra aito motvacion, entusiesio. dedicacion y confiauza en lograt los
resultados contenidos en las rareas desianadas.

Manejo de Conflicto

Se adapta ¥ mantiens comrol Ante simciones fuavas anbiguas. bajo presion
16. | /o cambios eu planes de mabajo o msticciones. Escuchia y evalia antes de
reaccionn o enfrentar situaciones conflictivas.

Desarrollo Profesional

Muestia inlerés v se preocupa por adquint nuevos conocmentos. mediante
. | cusos, capacitaciones, acnializaciones U oUos, para manteuerse actualizado
en sus finciones:

soverse |

/.'\6“ AT L

e & RECURSOS
‘ S HUMANOS &
) o N/
= . s)
3 o
Yo Recursos Humanos
—

1z Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Director de Recurses Humanos
Ministery d Aorices Gasgeria y Alimentaeitn
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Cmpucmlupmcedimmmhmmﬁayfodmmodhymm

equipo. y recursos del MAGA asigoado » sus fimciones.

Cumple y participa de los procedimientos, ¢trsos. jomadas y actividades de In

2. | institacion con respecto a la seguridad industrial y sahud ocupacional aplicable

2n su drea de trabajo vio nuidad.

- Cumple con las obligaciones y prohibiciones de la ley de servicio civil ¥ su
reglunento (Art. 64 al 66)

||

Xl.  Evaluacién General:
Para obtener el resultado de las competencias evaluadas sume las puntuaciones asignadas y anote el
rasultado en el recuadro dal subtotal, Para obtener el resultado total de la evaluacién general, suma los
subtotales de cada competencia evaluada y andtelo en el recuadro del TOTAL

Seccion Puntuacién
I. | Conocimiento y dominio del Trabajo

Il. | Aspectos Conductuales
ll. | Cumplimiento de Normas y Procedimiantos

TOTAL (sama de puntuscion).

RESULTADO DE ACUERDO AL TOTAL DE PUNTOS

Sobresaliente (76pts. - 100pts.)
satisfactorio (S1pts. - 75pts.)
Necesits Mejorar (26pts. - 50pts ) [:]
Deficiente (25pts.) EI
Evaluador;

Nombre, firma y sello lineal (nhombra y puesto)

Persona evaluada para su conocimianto:

Nombre y firma.

GRA. 04,
éﬁ\ 53
S
RECURSOS
HUMANOS [

TR0 0840

A
3

‘. : f" K
74 Mm

[ic. Fdwin Ruiz Barrientos
e Director de Recursos Humanos
R § Almeniaci Mt te Agricaura, Ganaderiz y Nimentacén
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Xil.  Valoraciones extras:

En esta seccion, el (la) Jefe{a) hara un resumen de ias Fortalezas y Debilidades sobre el desempefic y
actitudes del trabajador{a). Este espacio esta disenado para opiniones adicionales tanto del jefe(a) como del
trabajador{a). El Jefe{a) debe describir &l Plan que utilizara con sl trabajador{a) para mejorar su desempefio

actual.

F cit el Es = = B
en el eodesusFumciowes =

C v Estrategia de ella Jefe (a) sobre el D o v Conducta del T dor.

Plan de recomienda (C . Cursos, Actualizacion)

Evaluador:

Nombre, firma y sello lineal (nombre y puesto)

Persona evaluads para su conocimiento:
) Nombre y firma.

(5T A
2N

’,,\

AP Gm—

g RECURSCS

2 HUMANUS
- » —

&

Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
oy Direclor de Pecursas Humanos‘
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Hoja de asistencia a las capacitaciones

FECHA:
ACTIVIDAD:

Viceministerio/
No. Nombre Dependencia/Direccibn/ Correo electrénico Firma

i .
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Anexo 5
Boleta de evaluacion del evento

SUBDIRECOON [E RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DESARROLLO DE PERSONAL

Fecha Lugar dal Evento

Renglon Puesto Funcional __

DEPENDENCIA )
VISAR D VISAN [:] vmsRD VICEPETEN D
DESPACHO SUPERIOR D OTRO

Departamentoy/ Direccion

INSTRUCQOONES: Favor margue con una “X”, [a opcidn con que @ifics el aspecto que se evailia

Capacitsdor:
Contenido
Importancia de la tematica
Compresion
Satisfaccion de las expactativas
Publicidad de la actividad
Claridad expositiva
Dominio dal tema
Capacidad de motivadon
Faciidad para mantener relscioneas intarparsonales, spartura, saber
escuchar
| _Organizacion y coordinacion
Puntualidad del evento
Duracion dal evanto
Accesibiiidad hacia los parucpantas
____ Obserwcones/ Comentanios/Sugerenaas
~ Temas sugeridos para ser 3bordados en 1a p roxNma actividad
Saaaiiénunh,d&'iﬁ" o ¢ capocitacion Grocics por responde
/ ’\T { E“—T-; Y
- & RECURSOS E]
— 2 HUMANOS &
o - f/
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. v *:)
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lic. Fdwm Ruiz Barrientos
& Director de Recursos Humanos
: Ministano Ge Aaticiturs, Garaderia § Alimentation
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION DE PERSONAL

RECURSCS

2 HUMANGS

Lic. Fdwmn Ruiz Barrientos
MiniGied UIUID: Director de Recursos Humanos
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DEPARTAMENTO DE ADMISION DE PERSONAL Facha 12‘3':‘;
RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL
RENGLON 029 Paginas 4

OBJETIVO:

Recibir expedientes de contratos con cargo al renglon 029 de las diferentes
Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

¢ 8

El Director de Recursos Humanos recibe de las Dependencias némina de
personas con expedientes conformados, margina y traslada, con boleta de
instrucciones, firma y sello al Departamento de Admisién de Personal (Ver Anexo
1).

El Jefe del Departamento de Admision de Personal recibe némina de personas con
expedientes conformados y verifica que cuente con firma del jefe del departamento
de la Dependencia solicitante, firma del responsable de Presupuesto de la Unidad
de Administracion Financiera y Visto Bueno del Viceministro que corresponda.

El Analista de la Seccion de Reclutamiento y Seleccion verifica que cada
expediente presentado, cumpla con todos los requisitos previamente establecidos
en la hoja Papeleria requerida para la contratacion Renglon 029 (Ver Anexo 2).

El Analista de la Seccion de Reclutamiento y Seleccion verifica que las personas,
presenten su documentacion en folder color amarillo, tamafio oficio con gancho,
numerado en todos sus folios de acuerdo al orden establecido en la hoja de
requisitos.

El Analista de la Seccion de Reclutamiento y Seleccion verifica en los sistemas de
Guatecompras y Guatendminas que el candidato a ser contratado no preste
servicios de cualquier indole ni sea proveedor del estado (Ver Anexos 3 y 4).

El Analista de la Seccién de Reclutamiento y Seleccion debe devolver a la
Dependencia solicitante, nomina de personas con expedientes conformados,
cuando no cumplan con los requisitos establecidos o se encuentren activos en los
sistemas de Guatenéminas y Guatecompras.

A AT
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[ic. Edwin Ruiz Barrientos
: Director de Recursos Humanos
. initerio 08 Aqricuturs. Gasaderla Y Almentacion
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7.

El Analista de la Seccion de Reclutamiento y Seleccién registra de manera digital la
documentacion que ingresa a Admision de Personal, en el Sistema Informatico de
Recursos Humanos —-SIRH- del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
y base de datos de Admision de Personal.

El Jefe del Departamento de Admision de Personal traslada al Departamento de
Gestion de Personal para la elaboracion de contrato, los expedientes que
corresponden a |as siguientes dependencias:

Despacho Ministerial.
Administracién General.
Administracion Interna.
Administracion Financiera.
Direccion de Recursos Humanos.
Comunicacion Social e Informacién Publica.
Asesoria Juridica.
Informatica.
Seccion Auditoria Interna.
Consejo Nacional de Desarrollo Agropecuario (CONADEA).
Direccién de Coordinaciéon Regional y Extension Rural (DICORER).
Direccion de Cooperacion, Proyectos y Fideicomisos.
. Direccion de Informacion Geografica, Estratégica y Gestion de Riesgos.
Seccion de Cambio Climatico.
Seccién de Equidad de Género.
Seccion Especial de Ejecucion para el Desarrollo Rural Intercultural.
Centro de Cooperacion internacional para la Pre inversiéon Agricola (CIPREDA)
Y otras que por necesidad se |le designen.

NEVORITATTTO@ENOLOCD

El Jefe del Departamento de Admision de Personal, traslada los expedientes a las
dependencias abajo descritas, para elaboracion del contrato correspondiente:

Viceministerio de Seguridad Alimentaria y Nutricional (VISAN).
Viceministerio de Desarrollo Econémico y Rural (VIDER).
Viceministerio de Sanidad Agropecuaria y Regulaciones (VISAR).
Viceministerio Encargado de Asuntos del Peten (VICEPETEN).
Planeamiento.

Instituto Geografico Nacional “Ingeniero Alfredo Obiols Gomez" (IGN).
Oficina de Control de Areas de reserva del Estado (OCRET).

Y otras que por necesidad se le designen.

Se@mea0 TR
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Lic. Fdwin Ruiz Barrientos

Dirpatnr r508 Humanos
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RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 029

RESPONSABLE

NGm.

PROCEDIMIENTO

Director de Recursos
Humanos

1

Recibe documentacién y/o expedientes y los
traslada al Jefe del Departamento de Admisién
de Personal (Ver Norma 1).

Jefe del Departamento

Recibe documentacion y/o expedientes y asigna

de Admision de Personal

4e 2 |a Analista de la Seccion de Reclutamiento y
de Admision de Personal Seleccién (Ver Norma 2).
Recibe documentacion y/o expedientes, los
analiza y verifica que cumpla con los requisitos
Analista de la Seccion de 3 gis.tas?;zd::s(ov:r Nommag:3,:4.:0y 6).
g:gz(t:ai(;rr\:ento y No: Devuelve con observaciones.
4 Traslada expediente al Jefe del Departamento
de Admisién de Personal.
Recibe y verifica el cumplimiento del proceso.
5 | Si: Sigue paso 6.
j:figgiggﬁréa&eg;%m No: Devuelve con 'observaciom_as. :
6 Traslada el expediente al Analista de la Seccion
de Reclutamiento y Seleccion.
Recibe expediente e ingresa informacién en el
Analista de la Seccién de 7 Sistema Informatico de Recursos Humanos
Reclutamiento y SIRH del Ministerio (Ver Norma 7).
Seleccion 8 Traslada expediente a Jefe del Departamento
de Admision de Personal
Traslada expediente para continuar proceso de
Jefe del Departamento 9 contratacién al Departamento de Gestién de

personal (Ver Normas 8 y 9).
wenmeanenenes=f [N DEL PROCEDIMIENTO ---esenee--
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RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 029
Director de Recursos Jefe del Departamento de Analista de la Seccion de
Humanos Admisién de Personal Reclutamiento y Seleccion
C weco ) : QE) :
: 2 Recbe d i0n yio .
1. Reabe "““‘.v': uw-mu;:'mdn 4 muuu,mg%:
de Asmisida
Personat
5. Recibe y verifica ei cumpiimiento dof : 1 -
procesc
“lute dal Departamento de Adnvsan as I
Personal
6., Traslads expacienis ol
%0 de Reciutamienio
é’) ( 7. Reciba expedierte  Ingresa
> niormanion an &f Statema Informatice
de Recursos Humangs -SIRH- del
Mnisteria
: 8 Trastada expedants
! de Aomindn de
? ' Persony
0. Trastada expedients para continuat 7 é
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DEPARTAMENTO DE ADMISION DE PERSONAL Fecha | Julio

2018
RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL
RENGLON 031 Paginas 3

OBJETIVO:

Recibir expedientes con cargo al renglén 031, de las diferentes Dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1.

El Director de Recursos Humanos recibe de las Dependencias con némina de
personas con expedientes conformados, margina y traslada con boleta de
instrucciones, firma y sello a Admisiéon de Personal (Ver Anexo 1).

El Jefe del Departamento de Admision de Personal recibe nomina de personas con
expedientes conformados y verifica que cuente con firma del jefe del departamento
de la dependencia solicitante, firma del responsable de Presupuesto de la Unidad
de Administracion Financiera y Visto Bueno del Viceministro que corresponda.

El Analista de la Seccién de Reclutamiento y Seleccion verifica que cada
expediente presentado, cumpla con todos los requisitos previamente establecidos
para el renglén 031 (Ver Anexo 5).

El Analista de la Seccion de Reclutamiento y Seleccion verifica que el personal
para renglén 031 presente su documentacién en folder color corinto, tamafio oficio
con gancho, numerado en todos sus folios de acuerdo al orden establecido en la
hoja de requisitos.

El Analista de la Seccion de Reclutamiento y Seleccion verifica en los sistemas de
Guatecompras y Guatenéminas que la persona a contratar, no preste servicios de
cualquier indole ni sea proveedor del Estado (Ver Anexos 3 y 4).

El Jefe del Departamento de Admision de Personal debe devolver a la
Dependencia con némina de personas con expedientes conformados, cuando no
cumplan con los requisitos establecidos o se encuentren activos en los sistemas de
Guatendéminas y Guatecompras.

Lic. Fdwin Ruiz Barrientos I
Director de Recursos Humanos
) | Ministenn de Azpruiturg '.;mg::ayAl:m&ntac‘-bﬂ
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7. El Analista de la Seccion de Reclutamiento y Seleccion registra de manera digital
en el Sistema Informatico de Recursos Humanos (SIRH) del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion y base de datos de Admision de Personal, la
documentacién que ingresa.

RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 031
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
. Recibe documentacion y/o expedientes y los
ag;c;?\:)ge Recursos 1 traslada al Jefe del Departamento de Admision
de Personal (Ver Norma 1).
Recibe documentacion y/o expedientes y asigna
jzfig::iggxzr;a& ?2:,?, al 2 a Analista de la Secciéon de Reclutamiento y
Seleccion (Ver Norma 2).
Recibe documentacion y/o expedientes los
analiza y verifica que cumpla con los requisitos
3 establecidos (Ver Normas 3,4, 5y 6).
Analista de la Seccion de Si: Sigue paso 4.
Reclutamiento y No: Devuelve con observaciones.
Seleccion Ingresa informacion en el Sistema Informatico
4 de Recursos Humanos -SIRH- del Ministerio
(Ver Norma 7).
5 Traslada expediente al Jefe del Departamento
de Admisién de Personal.
Recibe y verifica el cumplimiento del proceso.
6 Si: Sigue paso 7.
No: Devuelve con observaciones.
jzfzg:‘liggs z';ag‘eer:;: = Traslada el expediente al Departamento de
7 Gestion de Personal, para elaboracién de
contrato.
e FIN DEL PROCEDIMIENTO --sssessene
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%

Recursos Hu)ma\os
[ic. Fdwin Ruiz Barrientos

Director de Recursos Humanos
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RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 031
Director de Recursos Jefe del Departamento de Analista de la Seccion de
Humanos Admisién de Personal Reclutamiento y Seleccion
( INICIO ) :

7

6, Recibe y venfica el cumplimianto det
proceso

Dewueive con Si

— |

8 Trasiacs expedents para contmuad ton
o proceso te contratacn o

54
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Lic. Tdwin Ruiz Barrientos
Diractor d6 Recursos Humanos
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DEPARTAMENTO DE ADMISION DE PERSONAL Fecha 12‘3'1‘3
RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL .
RENGLON 022 Paginas 4
OBJETIVO:

Recibir expedientes de contratos con cargo al renglon 022 de las diferentes
Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1.

El Director de Recursos Humanos recibe expediente con instruccion y Visto Bueno
del Sefor Ministro quien solicita la contratacion del personal con cargo al renglén
022, personal por contrato con categoria servicios Directivos Temporales.

El Director de Recursos Humanos, margina y traslada, con boleta de instrucciones,
firma y sello al Jefe del Departamento de Admision de Personal.

El Jefe del Departamento de Admision de Personal recibe expediente y verifica en
Néminas datos generales del puesto y si este se encuentra activo y vacante.

El Analista de la Seccion de Reclutamiento y Selecciéon verifica que cada
expediente presentado cumpla con todos los requisitos previamente establecidos.

Los candidatos propuestos para dichos puestos deben ser Profesionales y acreditar
la calidad de Colegiado Activo.

El Analista de la Seccién de Reclutamiento y Seleccion verifica que las personas,
presenten su documentacion en folder color morado, tamano oficio con gancho,
numerado en todos sus folios de acuerdo al orden establecido en la hoja de
requisitos.

El Analista de la Seccién de Reclutamiento y Seleccion verifica en los sistemas de
Guatecompras y Guatenéminas que el candidato a ser contratado no preste
servicios de cualquier indole ni sea proveedor del estado.
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8.

10.

El Analista de la Seccién de Reclutamiento y Seleccion debe devolver al candidato,
el expediente, cuando no cumpla con los requisitos establecidos o se encuentren
activos en los Sistemas de Guatecompras y Guatenéminas.

El Analista de la Seccién de Reclutamiento y Seleccion registra de manera digital la
documentacién que ingresa a Admision de Personal, en el Sistema Informatico de
Recursos Humanos (SIRH), del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion.

El Jefe del Departamento de Admisién de Personal registra los puestos con esta
naturaleza en el Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos
(SIARH) administrado por la Oficina de Nacional de Servicio Civil (ONSEC),
Ginicamente por control y registro de Recursos Humanos.
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Lic, Fdwm Rwiz Barrientos
Director de Recursas Humanos
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RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 022

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Director de Recursos
Humanos

1

Recibe instruccion, expediente y los traslada al
Jefe del Departamento de Admision de Personal
(Ver Normas 1y 2).

Jefe del Departamento
de Admision de Personal

Recibe expediente y solicita informacion a
Nominas (Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve expediente a
Dependencia correspondiente.

la Seccion o

Traslada expediente al Analista de la Seccién
de Reclutamiento y Selecciéon

Analista de la Secciéon de
Reclutamiento y
Seleccion

Recibe expediente, analiza y verifica que
cumpla con los requisitos establecidos (Ver
Normas 4,5,6 y 7).

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve a la Seccion correspondiente (Ver
Norma 8).

Ingresa informaciéon en el Sistema Informatico
de Recursos Humanos (SIRH) del Ministerio.
(Ver Norma 9)

Traslada expediente al Jefe del Departamento
de Admisién de Personal.

Jefe del Departamento
de Admision de Personal

Recibe expediente y registra el puesto en el
SIARH (Ver Norma 10).

Traslada expediente para continuar con el
proceso de contratacion al Departamento de
Gestion de Personal.
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Director de Recursas Humanos
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RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 029
Director de Recursos Jefe del Departamento de Analista de la Seccion de
Humanos Admision de Personal Reclutamiento y Seleccion
( mco ) (.F
1 Recbe doa onyio 2 Recbe documentacon y/o axpedientss y 3. Recbe documentacion y/o
ylowm'i P _g;mmmo;hs«mu m:x;ymmm
a8 Admes; o0
Parsonal

6, Traglada expecients &

00 de RackAumiento

7

0. Trasiada oxpediente pars continuie
proceso de contratacken &

FIN

| 4, Trasiada expedients a!

{lete 0w Depanamento de Admision de I
Personal

da Recursos Humanos -SIRH- del

7. Recibe expsdierts 4 Ingresa
nformacidn en ol Sistema Informatico
Ministeno

8 Traslada expeciants al
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Director de Recursos Humanos
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DEPARTAMENTO DE ADMISION DE PERSONAL Fecha %‘:‘;
RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL Birines g
RENGLON 011 CONVOCATORIA INTERNA 9
OBJETIVO:

Recibir expedientes con cargo al rengléon 011, mediante convocatoria interna, para
seguir el proceso de seleccidbn de personal para ocupar puestos vacantes en el
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1.

Cuando exista una plaza vacante en cualquier dependencia del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, el Director de Recursos Humanos puede
girar instrucciones a Admisioén de Personal, para iniciar el proceso de convocatoria
interna o bien por solicitud de los jefes de las Dependencias donde exista la
vacante, para lo cual deben presentar requisicion de personal, con autorizacién del
jefe de la dependencia, y Visto Bueno del Viceministro que corresponda. (Ver
Anexo 1)

El proceso de evaluacion y seleccion de personal para ocupar los puestos que se
encuentren vacantes comprendidos dentro del servicio por oposicion del Plan de
Clasificacion de Puestos con cargo al renglén 011, inicia con un proceso de
convocatoria interna, para fortalecer y desarrollar la carrera administrativa;
cumpliendo con las disposiciones legales vigentes y los procedimientos
establecidos en el Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos
(SIARH) administrado por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

El Analista de la Seccion de Reclutamiento y Seleccién informa sobre el proceso de
convocatoria interna a través de:

a. Avisos en cartelera de la dependencia donde exista la vacante.
b. Correo electrénico interno.
c. Comunicacién Verbal (personal)

Recursos Humanos
ric. Tdwin Ruiz Barrientos
: Director de Pecursos Humanos
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. El Analista de la Seccién de Reclutamiento y Seleccion informa a los candidatos

inscritos que para ocupar las plazas vacantes, deben acceder al portal de
Guatempleo e ingresar la informacion personal requerida, mediante la opcion CV
en linea para poder iniciar con el proceso correspondiente.

. Los Servidores Publicos que deseen postularse a un cargo deben participar en el

proceso de oposicion para ascenso, reunir los requisitos del puesto y sustentar las
evaluaciones correspondientes.

. El Analista de la Seccién de Reclutamiento y Seleccion declara desierto el evento

en el caso de que no se presenten postulantes en la convocatoria interna e informa
al Jefe del Departamento de Admision de Personal.

. El Analista de la Seccion de Reclutamiento y Seleccion verifica que el expediente

que presentan el (los) candidato (s) cumplan con los requisitos establecidos en la
Ley de Servicio Civil, Resolucion D 97-89; y, otras disposiciones internas del
Ministerio. En caso contrario se descarta del proceso (Ver Anexo 6).

. Se evalia unicamente al (a los) candidato (s) que cumpla con los requisitos

establecidos en la convocatoria publicada, que se encuentre en la misma Seccion
administrativa en donde se localiza la vacante y debe presentar al Departamento
de Admisién de Personal toda la documentacion requerida.

. El Jefe del Departamento de Admision de Personal programa las evaluaciones

correspondientes para el (los) candidato (s) que participan en el proceso por lo que
solicita al jefe de la dependencia donde se encuentra la vacante, que elabore la
evaluacion técnica que debe resolver el candidato.

10.El Analista de la Seccion de Reclutamiento y Seleccion, gestiona ante la Oficina

Nacional de Servicio Civil fecha y hora de realizacion de la evaluacion psicométrica
y notifica a los candidatos.

11.El Analista de la Seccion de Reclutamiento y Seleccion, supervisa la aplicacion de

prueba técnica al (a los) candidato (s) por el jefe de la dependencia, para que el
proceso de evaluacion se realice de manera objetiva.

12.En caso de que la documentacion esté completa, el Analista de la Secciéon de

Reclutamiento y Seleccion envia a ONSEC, en forma digital a través del SIARH,
todos los expedlentes para ser calificados, a excepcién de los pugstos declarados
dentro del Servieio: to, los de la Sene Ejecutwa del Plan ‘de’ ’@lgsaﬁcacnén de
§tos de natur = .z\‘

2 \"/(t)

Recursos Humanos
Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humanos
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13.En los casos que se refieran a la “preferencia de los familiares de los trabajadores”
establecido en el pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente, del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, no procede el proceso de convocatoria
interna ni externa, sin embargo el Analista de la Seccion de Reclutamiento y
Seleccion, debe trasladar el expediente fisico a la ONSEC para la calificacion
correspondiente (Ver Anexo 7).

RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 011
CONVOCATORIA INTERNA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Confirma datos de la plaza vacante a través de
1 Némina previo a publicar convocatoria interna.
Director de Recursos (Ver Normas 1y 2).

Humanos Instruye al Jefe del Departamento de Admision
2 de Personal para publicar convocatoria interna
para ocupar plaza vacante.

3 Recibe instruccion, recopila datos de la plaza
vacante y agrega informacion en el SIARH.
Publica convocatoria interna y registra estado
4 | de la convocatoria en el SIARH: Convocatoria
Interna Publicada

Jefe del Departamento
de Admision de Personal

Comunica informacién sobre el proceso de
5 | Convocatoria Interna a oposiciéon, segun los
mecanismos establecidos (Ver Norma 3).
Brinda instrucciones al (a los) candidato(s) de
Analista de la Seccion de 6 | como ingresar y solicitar el proceso de seleccion
Reclutamiento y (Ver Normas 4y 5).

Seleccion Verifica postulacion de candidatos en el SIARH
en estado: Solicitud de Participacion Recibida.

7 Si: Sigue paso 8

No: Declara desierta la convocatoria (Ver

Norma 6).

Lic, Fdwin Ruiz Barrientos
' Director d@ Recursos Humanos
: Winistern de Anricultura, Garareris y Alimentacion
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RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 011

CONVOCATORIA INTERNA

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Analista de la Seccién de
Reclutamiento y
Seleccion

Recibe expediente (s) fisico (s) con
constancia (s) de participacion en SIARH,
adjuntando documentos de soporte (Ver Norma
7).

Determina que el (los) candidato (s) cumple (n)
los requisitos establecidos (Ver Norma 8).

Si: Sigue paso 10.

No: Descarta candidatos en el SIARH.

Jefe del Departamento
de Admisién de Personal

10

Programa evaluacion (es) de candidato (s) y
asigna estado:” Evaluaciéon en Proceso”
Registra inicio de evaluaciones en el SIARH
(Ver Norma 9).

1

Informa al Jefe del Departamento de Admision
de Personal.

Analista de la Seccion de
Reclutamiento y
Seleccion

12

Gestiona evaluacion (es) y entrevista (s) del (a
los) candidato (s) (Ver Norma 10 y 11).

13

Conforma copia de expediente y elabora Oficio
de solicitud de evaluacion psicométrica y
traslada a ONSEC (Ver Norma 12).

14

Recibe resultados, recopila informacion sobre
otros factores de evaluacion establecidos e
integra resultados y registra en el SIARH.

15

Traslada expediente a Jefe del Departamento
de Admision de Personal para su verificacion.

Jefe del Departamento
de Admision de Personal

16

Recibe y revisa expediente de convocatoria.
Si: Sigue paso 16.
No: Devuelve con observaciones.

17

Verifica y valida resultado (s) del (de los)
candidato (s) en el SIARH y traslada al Analista
de la Seccion de Reclutamiento y Seleccion.
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RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 011

CONVOCATORIA INTERNA

RESPONSABLE

NUOm.

PROCEDIMIENTO

Analista de la Seccion de
Reclutamiento y
Seleccion

18

Recibe resultados, notifica al (a los) candidato
(s) y elabora Acta correspondiente de la
Convocatoria Interna.

19

Genera informe individual de evaluacion de los
candidatos en el SIARH.

20

Prepara expediente digital y lo traslada al Jefe
del Departamento de Admision de Personal.

Jefe del Departamento
de Admision de Personal

21

Recibe expediente digital del (de los) candidato
(s) y traslada a la ONSEC por el SIARH para
calificacion de elegibilidad (Ver Norma 13).

22

Recibe expediente digital de ONSEC, verifica en
el SIARH el cumplimiento del proceso y traslada
al Analista de la Seccion de Reclutamiento y
Seleccion.

Analista de la Seccion de
Reclutamiento y
Seleccion

23

Recibe expediente, revisa e ingresa informacion
del (de los) candidato (s) elegible, en el SIARH.

24

Notifica los resultados de elegibilidad a los
participantes.

Si: Sigue paso 25.

No: Archiva expediente.

25

Traslada expediente al Departamento de
Gestion de Personal, para elaboracion de
nombramiento oficial.

ennmsnnemsnenaF [N DEL PROCEDIMIENTO

AROrted: L
Lic, TR ROTP Barrientos
Director de Recursos Humanos
Ministerio de Anricultura. Gatradetfa y Alimentacién
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RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 011 CONVOCATORIA INTERNA

Director de Recursos Jefe del Departamento de Analista de la Seccion de
Humanos Admision de Personal Reclutamiento y Seleccion
q)
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RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 011 CONVOCATORIA INTERNA

Analista de la Seccion de Reclutamientoy Jefe del Departamento de Admision de

Seleccion Personal
12 Gestonn evaluac 0n y entrevistas del candidat 18. Recbe y revisa expadiente de convocataria
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RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 011 CONVOCATORIA INTERNA

Analista de la Seccién de Reclutamiento y Seleccion

( 23 Redbe sxpedients, reiss & ingresa Infamasn en e 0
SIARH

24 Notfica 1os resultados de a5 evaluaciones a los
paticpantes

‘—'N
Archiva expodiente
T
25T p g Para d2 nomoramiento
oficial al
P—
Depatamento de Gestion de Personal
FIN

HOmanos ™
Lic., Fdwin Ruiz Barrignto!
g Diractar de Recursas Humanos
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DEPARTAMENTO DE ADMISION DE PERSONAL Fecha g‘(',':g
RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL e— 8
RENGLON 011 CONVOCATORIA EXTERNA 9
OBJETIVO:

Recibir expedientes con cargo al renglén presupuestario 011 mediante convocatoria
externa, para seguir el proceso de seleccion de personal, con el fin de ocupar puestos

vacantes en el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. La Convocatoria Externa procede unicamente si el proceso de Convocatoria Interna
ha concluido y se cuenta con el Acta que documente que fue declarada desierta. El
Director de Recursos Humanos gira instrucciones al Departamento de Admision de
Personal, para iniciar el proceso de convocatoria externa, para ocupar la plaza que

se encuentra vacante (Ver Anexo 1).

2. En la convocatoria externa participan candidatos que cumplan con los requisitos
establecidos en la convocatoria, siguiendo el orden que a continuacion se describe:

a. Servidores publicos de todas las dependencias del Ministerio.

b. De no existir en las dependencias del Ministerio, personas que llenen los
requisitos para ocupar la plaza vacante, pueden postularse personas ajenas al

Ministerio.

3. El Analista de la Seccion de Reclutamiento y Seleccion informa sobre el proceso de

convocatoria externa a través de:

Avisos en cartelera de las dependencias del Ministerio.
Correo electronico interno.

Comunicacion Verbal (personal).

Diferentes medios de comunicacion: periodicos, radio, redes sociales y otros.
Afiches.

caoop

Recursos Humanos

Lic. Fdwin Ruiz Barrigntos

Director de Recursos Humanos
bl Ministerio de Agricultira Ganare==sdlmentacin
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10.

11.

El Analista de la Seccion de Reclutamiento y Seleccion informa al (a los) candidato
(s) que se encuentren propuestos para ocupar las plazas vacantes, que deben
acceder al portal de Guatempleo e ingresar la informacién personal requerida,
mediante la opcion CV en linea para poder iniciar con el proceso correspondiente.

Los Servidores Publicos que deseen postularse a un cargo deben participar en el
proceso de oposicion para ascenso, reunir los requisitos del puesto y sustentar las
evaluaciones correspondientes.

El Analista de la Seccién de Reclutamiento y Seleccion declara desierto el evento
en el caso de que no se presenten postulantes en la convocatoria externa e informa
al Jefe del Departamento de Admisioén de Personal.

El Analista de la Seccién de Reclutamiento y Seleccién verifica que el expediente
que presenta el candidato cumpla con los requisitos establecidos, en Ley de
Servicio Civil, Resolucion D 97-89; vy, otras disposiciones internas del Ministerio.
En caso contrario se descarta del proceso (Ver Anexo 6).

Se evalua unicamente al (a los) candidato (s) que cumpla (n) con los requisitos
establecidos en la convocatoria publicada, que se encuentre en la misma Seccién
administrativa en donde se localiza la vacante y debe presentar al Departamento
de Admisién de Personal toda la documentacion requerida.

El Jefe del Departamento de Admision de Personal programa las evaluaciones
correspondientes para el (los) candidato (s) que participan en el proceso por lo que
solicita al jefe de la dependencia donde se encuentra la vacante, que elabore la
evaluacion técnica que debe resolver el candidato.

El Analista de la Seccién de Reclutamiento y Seleccién gestiona ante la Oficina
Nacional de Servicio Civil fecha y hora de realizacion de la evaluacion psicométrica
y notifica al candidato.

El Analista de la Seccion de Reclutamiento y Selecciéon supervisa la aplicacion de

prueba técnica al (a los) candidato (s) por el jefe de la dependencia, para que el
proceso de evaluacién se realice de manera objetiva.
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Lic. EdWiR R0z Barrientos

Dirgctor Je Recursos Humanos
Ministerio de Aaticulturg, Ganaderiz v Alimentacion
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12. En caso de que la documentacion esté completa, el Analista de la Seccién de
Reclutamiento y Seleccién envia a ONSEC, en forma digital a través del SIARH,
todos los expedientes para ser calificados, a excepcion de los puestos declarados
dentro del Servicio Exento, los de la Serie Ejecutiva del Plan de Clasificacién de
Puestos y puestos de naturaleza Directivo Temporal.

RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 011
CONVOCATORIA EXTERNA

RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO

1 Confirma datos de la plaza vacante a través de
Némina previo a publicar convocatoria externa.
Instruye al Jefe del Departamento de Admision
2 de Personal para publicar convocatoria externa
para ocupar plaza vacante (Ver Normas 1 y 2).

Director de Recursos
Humanos

3 Recibe instruccion y recopila datos de la plaza
vacante, agrega informacion en el SIARH.

Jefe del Departamento Pdablica convocatoria externa y registra estado

de Admision de Personal 4 | de la convocatoria en el SIARH: Convocatoria

externa Publicada.

Comunica informacion sobre el proceso de
5 Convocatoria externa a oposiciéon, segun los
mecanismos establecidos (Ver Norma 3).
Brinda instrucciones a los candidatos de cémo
6 ingresar y solicitar el proceso de seleccion (Ver
Normas 4y 5).
Verifica postulacion de candidatos en el SIARH
en estado: Solicitud de Participacion Recibida.
7 Si: Sigue paso 8
No: Declara desierta la convocatoria (Ver ‘
Norma 6).
Recibe expediente fisico con constancia de
8 participacion en SIARH, adjuntando
documentos de soporte (Ver Norma 7).
Determina que el (los) candidato (s) cumple los
9 requisitos establecidos (Ver Norma 8).

Si: Sigue paso 10.
No: Descarta candidatos en el SIARH.
Informa al Jefe del Departamento de Admision

Analista de la Seccion de
Reclutamiento y
Seleccion
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RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 011
CONVOCATORIA EXTERNA

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Admision de Personal

1"

Programa evaluaciones del (de los)
candidato (s) y asigna estado:” Evaluacion en
Proceso” Registra inicio de evaluaciones en el
SIARH (Ver Norma 9).

Analista de la Secciéon de
Reclutamiento y
Seleccion

12

Gestiona evaluacién y entrevistas del (de los)
candidato (s) (Ver Norma 10 y 11).

13

Conforma copia de expediente y elabora Oficio
de solictud de evaluacion psicométrica y
traslada a ONSEC (Ver Norma 12).

14

Recibe resultados, recopila informacion sobre
otros factores de evaluacion establecidos e
integra resultados y registra en el SIARH.

15

Traslada expediente a Jefe del Departamento
de Admisién de Personal para su verificacion.

Jefe del Departamento
de Admision de Personal

Recibe y revisa expediente de convocatoria.
Si: Sigue paso 16.
No: Devuelve con observaciones.

Verifica y valida resultado (s) del (de los)
candidato (s) en el SIARH y traslada a Analista
de la Seccién de Reclutamiento y Seleccion.

Analista de la Seccion de
Reclutamiento y
Seleccion

Recibe resultados, notifica al (a los)
candidato (s) y elabora Acta correspondiente de
la Convocatoria Externa.

Genera informe individual de evaluacion de los
candidatos en el SIARH.

Prepara expediente digital y traslada al Jefe del
Departamento de Admision de Personal.

Jefe del Departamento
de Admision de Personal

Recibe expediente digital del (de los)
candidato (s), y traslada a la ONSEC por el
SIARH, para calificacién de elegibilidad.

22

Recibe expediente digital de ONSEC, verifica en
el SIARH el cumplimiento del proceso y traslada
al Analista de la Seccién de Reclutamiento y
Seleccion.
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RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 011

CONVOCATORIA EXTERNA
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
23 Recibe expediente, revisa e ingresa informacion
del candidato elegible en el SIARH.
Notifica los resultados de elegibilidad a los
: g participantes.
Analieta de la Secciénde | 24 | 5i: Sigue peso 25
Seleccién No: Archiva expediente.
Traslada expediente al Departamento de
25 Gestion de Personal, para elaboracion de

nombramiento oficial.
FIN DEL PROCEDIMIENTO --ceeeeeeee-
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RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 011 CONVOCATORIA EXTERNA

Director de Recursos 3 Analista de la Seccién de
MRy Jefe de Admision de Personal Reclutamiento y Seleccién
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RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 011 CONVOCATORIA EXTERNA

Analista de la Seccion de Reclutamiento y

Jefe del Departamento de Admision de

13 Confama copias de expedients y dabom Oficio de soiiatud
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RECEPCION DE EXPEDIENTES CON CARGO AL RENGLON 011 CONVOCATORIA EXTERNA

Analista de la Seccion de Reclutamientoy Seleccion

23 Recte epodents, revisa 8 ingresa infomation Os
candidato stegibie en o SIARH

24, Notifica los resullacos de efegitthdad 4 108 participantes

25, Trastada axp pan elab de
oficial at
e
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Certificacion de

GLOSARIO DE TERMINOS

Calificacion que proporciona ONSEC, cuando se califica
Elegibilidad elegible una persona para el puesto.
Elegible Tiene capacidad legal para ser elegido para el puesto.
Guatecompras gils::renf:a?: adquisiciones y contrataciones del estado de

GLOSARIO DE SIGLAS

Departamento de Admisién de Personal

ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil

RRHH Recursos Humanos

SIARH Sistema Informatico de Administracion de Recursos
Humanos

SIRH Sistema informatico de Recursos Humanos
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Lic, Fdwin Ruiz Barrientos
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
Nam.|  Simbolo ~ Significado
1 @ Inicio o finalizacién: Representa el
‘ principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempenan las personas involucradas en
el procedimiento.
3 <> Decision: Permite analizar una situacion,
’ con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
- documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continda
5. O donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
: I procedimiento continta en otra pagina.
7 Traslado: Indica el movimiento de
’ documentos, material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9. @ Base de datos: Manejo de informacion
digital.
Plane

[ic. Fdwin Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humanos
Wiisterio de Aricultura, Ganaderiz y Alimentaciin
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ANEXOS
DEPARTAMENTO DE ADMISION DE PERSONAL

Lic. Edwm Rz Barrientos
Director de Ragurses Humanos
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Anexo 1
Boleta de instrucciones

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y AUMENTACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
No. DE CORRELATIVO:
FECHA :

BOLETA DE INSTRUCCIONES

Trasladar A: Observaciones:
Subdireccion

Monitoreo de Personal
Acciones de Personal

15 NSminas

Desarrollo de Personal
Asesorfa Juridica Laboral

— Aplicacién de Personal
= Adminisidn de Personal

p -

Peraa&mmitz y efectos
————-|-— |consiguientes

Su estudlo y Opinién = - —_ . — —
Archivo

Atender lo solicitado
Conocimiento y Efectos
Preparar respuesta
Banco de datos .
Otros F.

_] Folios

Firma y Sello

- Lic. Edwin Ruiz Barrientos
e T Director de Recursos Humanos
I Minitesie de Agricunira fonzdala y Alinentacitn
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Anexo 2
Papeleria requerida para la contratacion renglon 029

PAPELERIA REQUERIDA PARA LA CONTRATACION RENGLON 029

1. Cumncutian Ve sctuaigado con 10to visible c:]
2. Autentics origial de & fotocopa DR D
). Fotocopa semple del boseto de ommato def 340 3 contratar dé Mperdo 2 10s INgresos sefin BO MG [:]
INGRESOS MENSUALES ARBITRIO
1 de Q _3oon_1 2 Q soono Q 4,00
2 de Q soom. 2 Q 1,000.00 Q 10.00
3 de Q 100000 a2 Q 300000 Q 15.00
4 de Q 300001 a @ 600000 Q 5000
S de Q 600001 3 Q 900000 Q 7500
6 de Q 9.@-01 3 Q 1200000 Q 100.00
7 de Q 1200001 enadelante Q 150.00
4. Fotocopd sumpie e 1 comstancis de mICNpoioa Al Régmen Trdutano Unificado RTU d¢ j2 SAT. aclusizado y ratficado, con 3 actmedad
econoawc “Actividades de A tento Bmpresarial y ea Materia de Gestion”. =
S.  Fotocop de cheque legidie O Certificacion Ge Cuents Monetarya extendics por BANRURAL. E]
6 Térmumos de Referencia trmados § 1eRados por of jefe de U Dependencia en hofa membretaida D
7. Fotocopia sanpie legible def U0 3 Hivel Medio (IRIVICDT HCNCs) O UNVErsitans (1ervicoos profesionales). D
B Sies profesional comstancis de colegiado activo (ORIGINAL) M mes de Dickembre del a0 en curso D
(0 por & peniodo de contratacion)
2 A P ¥ policiacos originales vigentes, o periodo 3 contratyr D
10. Declarscon purada donde e sstUpule que o CONUAEACO NO Dene prohibioones segun ¢ Art. 30 de fa Ley de Contrataciones del D
Estado, (Frrmado por 1a persona a contratar y Notario).
11, Sowenca Fsl vigente 3 penodo 3 contratar D

IMPORTANTE.
. Adpntar urscamente k05 GOCUMETKOS ItancrMents descrkos en of orden que se detallan

Todot los documentos deben presentarse en EQL DR

_—;r.\\
” 04
N B

&
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o
-
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<
S
>
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Lic. TdwemRtieBarriantos
1. Ane Pal 5 = Director de Pecursos Humanos
Minsteno de Agneyitura, Ganaderia v Almentacié
LY, {11 a,
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Anexo 3
Impresion de consulta ~Guatenéminas-
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Director da Pecursos Humanos
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Anexo 4
Impresién de consulta ~Guatenéminas-
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Diteclor de Fecursas Humanos
Miistari de Agnosllrs e < - Hientan




~y

(:uAlh\l ALA Manual de Nurmas y Procedimientos
________ Recursos Humanos

Anexo 5
Papeleria requerida para la contratacion renglon 031

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE ADMISION DE PERSONAL

PAPELERIA REQUERIDA PARA CONTRATACIONES RENGLON 031
I.  Hoja de Informacion General de Proveedor de Servicio.
2. Curriculo Vitae actualizado, firmado y fotografia reciente (puede venir impresa fa foto en el C.V).
3. Fotocopia simple de DPL

4. Fotocopia simple del boleto de ornato del afio a contratar de acuerdo 2 los ingresos segun tabla adjunta.

INGRESOS MENSUALES ARBITRIO
1 de Q 30001 a Q 500.00 Q 4.00
2 de Q 50001 a Q 100000 Q 10.00
3 de Q 100001 a Q 300000 Q 15.00
4 de Q 300001 a Q 600000 Q 50.00
Sde Q 600001 a Q 900000 Q 75.00
6 de Q 900001 a Q 1200000 Q 100.00
7 de Q 12,000.01 enadelante Q 150.00

5. Fotocopia simple del carné del Numero de Identificacion Tributaria (NIT).
6. Fotocopia de cheque legible o certificacion de cuenta monetaria extendida por BANRURAL.
7. Forocopia legible del titulo a nivel medio © equivalente y Diplomas obtenidos
8. Fotocopia de Afiliacion al IGSS
9. Aantecedentes penales y policiacos originales vigentes, al periodo a contratar.
10. Solvencia Fiscal. vigente al periodo a contratar.
%ﬂmm los documentos anteriormente descritos en el orden que se detallan.
«  Todos los documentos deben presentarse en FOLDER TAMANO OFICIO Y COLOR CORINTO CON

GANCHO,
«  Expediente Foliado.

RECURSOS E
HUMANOS &

L S

———

Autortide
Lic, Edwin Ktz Bettrientos
Direclor de Recursos Humanos
: Ministeeio de Agricuturs, Ganaderta v Amentacin
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Anexo 6
Papeleria requerida para la contratacién renglién 011

PAPELERIA REQUERIDA PARA CONTRATACIONES RENGLON 011

Deosfatocopias de 0PI

W ew -

&n bz adunta

NERIISI WMl
B .
2231

288233
LR EE R
132333
2.3320

vl .

LU L

PR UL L Y 1)

e . e e

"onoew

12822
123020
123230
a2
AR

$33%.5

telerm

Hojs de Inbrmacidn General de Proveedor de Servicio {formato en Admision de Personal).
Cumriculum Vitse sctusizado, frmado y fotografia isciente
Ofertade servicios de ONSEC complata y debidaments llens.

Una Fotocopia simple del boleto de ornato del periodo 3 contratar de scuerdo 3 los ingresos

-
a
=
-

Ayt

c
<
S
s
s
s

s

(¥
1332
3338
1233
73538

¢
IS 1

6. Dosforocopias del carné del NUmero de Idantficacion Tributaria (NIT) O
7. Constanciade |esaipcion 3l Régimen Tributario Unficado (RTU) de [33AT, scwalzado (|
B, Fotocopis de cheque lsgible o certificacion de cuents monataria axtendida por BANRURAL |
9

. Para los profesionales: 2 constandas de colegiado activo [ORIGINAL) hasts & mes de

Diciemixe.

0

10 Dosfotocopiss legibles dal teulo {nivel medio o unverszano) TITULD ORIGINAL PARA 0

11 Fotocopis legible da certificados, diplomas o cursosreobidos, afines 3l puesto que solicita, oon

maximo da 5 afos da artigladsd. (presentar orginales para confrontadan).

12 Antecadentes pensles recientz (Original y copia)
13 Antacadentas policizcos recientas (Origins!y copisd
14 Dosfotocopias de came de afiladon 3l LG5S

1S Tareas dal puesto 3 desampefar, firmado y sallado por proximo jefe inmediatoy Recursos

Humanos.

16 Praszntar dos copias de 3cta y cuadro de entregads ladkimaplazs 011 6 022 desampafiada,

00 0000

17. Autentica original de lafotocopia de Finquito de i Contraloria de Cuentas o &l original. D
18, Corwocatona interna pars & procedimients de Reclutamiento v Saleccion de Personal

solicitado por ONSEC.
19 SohenciaFiscal

00

INCLUIR DENTRO DEL EXPEDIENTE LAS CONVOCATORIAS
a] Adjurtar jos documentos anteriormente descntos en & orden que ss detalian.
b] Todos sos documentos deben presentase en folder tamario oficio y color

fic, Fdwin Ruiz Rarrientos

Direcior de Regursas H

G

ymanos
' =artacin
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Anexo 7
Solicitud de constancia de elegibilidad

do 8 a efecto O que e evalle ol Candietato para of poosto y
Munmmhm,mmmbmhm ¥ Reglamento de Servicio
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Lic, Fdwin Ruiz Barrientos
Mirtkeiatio Gf AGTILY Director de Recursos Humanos
Ganzdz:' y Allmeniacion Ministerio d2 Anricidtiza, Ganas="» v Nimentacion
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL

e t0S
% RECURSOS
> HUMANDS &

I
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Autortzé:
Recursos Humanos

Ay Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Ministerio die Anrculiurs, Director de Recursos Humanos
Canzdstla y Allmenielén Winsteno 4o Agriultwa. Ganaderia ¥ Alimentacion
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | Jullo

2018
PROVEER DE INFORMACION POR SOLICITUD Padinas 4
EXTERNA E INTERNA 0

OBJETIVO:

Proveer informacion a las diferentes entidades del Estado y Dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, en materia de Recursos Humanos,
segun requerimientos de solicitud externa e interna en relacion a los expedientes
administrativos que resguarda y custodia Gestion de Personal.

NORMAS:

1. La Recepcionista del Departamento de Gestion de Personal recibe la solicitud de
informacion de las entidades del Estado y Dependencias del Ministerio, las registra
en la base de datos y ordena requerimientos segun origen de la solicitud.

a. Solicitud externa: Oficina Nacional de Servicio Civil, Contraloria General de
Cuentas, Ministerio Publico, Procuraduria General de la Nacién, Congreso de
la Republica, otras entidades del estado y personas particulares.

b. Solicitud interna: Auditoria Interna, Asesoria Juridica, Administracion Interna,
Informacién Publica, usuarios internos, otras direcciones y Secciones del
Ministerio.

2. El Analista de la Seccion de Monitoreo de Personal verifica si es factible cumplir
con el plazo establecido en la solicitud, caso contrario debe solicitar prorroga
mediante Oficio con Visto Bueno del Jefe de Seccién de Monitoreo de Personal,
Jefe del Departamento de Gestion de Personal y Director de Recursos Humanos.

3. El Analista de la Seccién de Monitoreo de Personal realiza la consulta en la némina
del personal activo o solicita informacion al archivo de expedientes administrativos
activos o inactivos donde corresponda, de acuerdo al requerimiento.

- O BE Ba B e B e e e e

2 e 4
Plane. ) .RecunosHu'nmo#. -
! Ana P Lic. Fdwin Ruiz Barrignlos
Directar do Recursas Humanos
. Ministario g Agricuttita Ganatzd v Afingntactn
. ol 7 J L ) iy : = )
/
A
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4. El Analista de la Seccién de Monitoreo de Personal verifica que en el Oficio de
respuesta o la solicitud de prorroga, se identifique en el margen superior derecho:

a. Fecha.

b. Numero correlativo.

c. Referencia que corresponde en la base de datos para requerimientos.

5. El Analista de la Seccién de Monitoreo de Personal entrega Oficio firmado y
expediente al requirente y registra en la base de datos de requerimientos, estado,
numero de Oficio y fecha de entrega.

RESPONSABLE

PROVEER DE INFORMACION POR SOLICITUD EXTERNA E INTERNA
Nam.

PROCEDIMIENTO

Analista de la Seccion de
Monitoreo de Personal

1

Recibe requerimiento y analiza (Ver Norma 1).

Establece la factibilidad de respuesta (Ver
Norma 2).

Si: Sigue paso 3.

No: Solicita prérroga.

Verifica que la solicitud corresponde a personal
activo o inactivo y solicita informacion (Ver
Norma 3).

Recibe la informacién requerida, fotocopia y/o
imprime y certifica lo que corresponda.

Conforma expediente y elabora Oficio (Ver
Norma 4).

Traslada expediente y Oficio a Jefe de Seccion
de Monitoreo de Personal para revision y firma.

Jefe de Seccion de
Monitoreo de Personal

Recibe expediente y Oficio, revisa y firma.

Gestiona firmas del Jefe del Departamento de
Gestion de Personal y del Director de Recursos
Humanos.

Traslada el expediente con Oficio firmado al
Analista de la Seccion de Monitoreo de
Personal de Personal.

‘-

A
(8 ReCURSOS

S HUMANOS
A T
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Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humanos
Minigtprin 4= * o )memzab."
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PROVISION DE INFORMACION POR SOLICITUD EXTERNA E INTERNA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
10 Recibe expediente con Oficio firmado y lo
fotocopia.
11 Digitaliza la informacién del expediente con
Analista de la Seccion de informacién requerida.
Monitoreo de Personal Entrega documentos al solicitante, digitaliza
12 | oficio y registra en base de datos (Ver Norma
5).
13 Archiva fotocopia de Oficio con requerimiento.

meeeeenesammnesFIN DEL PROCEDIMIENTO

& R‘_‘-‘,\a.-?.-“.’O_S -
2 HUMANOS

Autortz:
Lic. TERRETBarrientos
Direclor de Recursos Humanos
Winistern de Avrro'tira. Sanadenia y Alimentacion
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PROVISION DE INFORMACION POR SOLICITUD EXTERNA E INTERNA

Analista de la Seccién de Monitoreo de
Personal

Jefe de Seccion de Monitoreo de Personal

7

7. Recbe expediarte, 0800, revisay firm

2. Establecs 1 factbiicad de ia respuesta

3. Verfica que |a sobctud coresponde & personal &ciivo o
Nactvo y sohcta miormacidn

=

4. Recbe ls ¥/o mpaane y
certifics 1o que cormsponda

&“;F‘:"Ll

£ Tmasiads expediante y Ofico para revison y fiara &l

w@
6

(now'uw én dai expediente con i ; 0

Si
v

teusrda
v

(7‘02.’ oo sl gl oficio y 0
Hgislra o base 0k dalos

13 Archiva bitocopia de oficio
©on requerimiena

8. Geswona frmas del Jefe on Gestion Os Parsonal y dot
Diractor de Recursos Humanos

0 Traslads of expedients con Oficio Ammado al

Anaksta oe Montomo

= g

Autorted:
Lic. PRI Barrientos
Director de Recursos Humanos
Winistario de Agnoulturs, Ganaderta y Alimentatign
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha ]2‘(‘)':%
AUTORIZACION DEL PERIODO VACACIONAL Paginas 5
OBJETIVO:

Autorizar el periodo vacacional que corresponde a los Servidores Publicos del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion de acuerdo con los requisitos
establecidos en el Acuerdo Ministerial RH-125-2015 y en el Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo del Ministerio.

NORMAS:

1.

Todo Servidor Publico interesado y con calidad de activo, debe presentar el
Formulario Para Solicitud de Periodo Vacacional -FSV- a su Jefe Inmediato
Superior para el Visto Bueno (Ver Anexo 1).

2. Las autoridades administrativas del Ministerio que tienen facultad de autorizar
vacaciones, deben tener firma registrada ante el Departamento de Gestion de
Personal de la Direccion de Recursos Humanos.

3. La Recepcionista del Departamento de Gestion de Personal recibe el Formulario
Para Solicitud de Periodo Vacacional -FSV- y verifica que cumpla con lo que
estipula el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo y el Acuerdo Ministerial,
vigentes (Ver Anexo 2).

4. El Analista de la Seccion de Monitoreo de Personal verifica en la base de datos de
vacaciones que la solicitud cumpla con los requisitos siguientes:

a. Nombre del Servidor Publico.
b. Secuencia de autorizaciones previas para goce de vacaciones.
c. El numero de registro anterior.
d. Periodo fiscal laborado.
e. Fecha de ingreso del Solicitante (Pacto Colectivo y Acuerdo Ministerial
vigentes).
f. Numero de dias de vacaciones solicitados.
TS
O %\
\’ f ("\k :\
g /ﬁ) é gt r‘;x)ul ‘J
:f- O\}“‘N\ 0 ‘ ‘?4, -7‘*:"
/‘\ A l '::_ /.}’ \:5;‘/¢ ‘\-‘.//
Plancarpbla\ i A= "_dj Siviy, B Recursos Humanas

Lic. Fdbwin Ruiz Barrientos
Director do Recursos Humanos
o o Ministzrin da Agneuilura Gana “th-IIITE"L)‘un
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5. El Analista de la Seccioén de Monitoreo de Personal verifica e ingresa en la base de
datos el digito "1" si el solicitante presenta justificacion médica emitida por el
Centro de Salud del periodo al que corresponde las vacaciones solicitadas, en caso
contrario ingresa el digito "0".

6. El Analista de la Seccion de Monitoreo de Personal, en caso de vacaciones
proporcionales utiliza la férmula incluida en la hoja de calculo denominada
"PROPORCIONALES", en caso contrario deja la celda en blanco.

7. El Analista de la Seccion de Monitoreo de Personal registra en la base de datos de
vacaciones lo siguiente:

a. El numero de registro anterior.

b. El dia habil en el que el Solicitante debe reanudar labores.

c. Periodo fiscal autorizado.

d. Dias pendientes del periodo actual.

e. De ser necesario agrega observaciones.

/s /\"/J‘:-;T::: ~40¢
’ o RECURSOS %
| (ﬁ HUMANGS &
Vi Ry,

. T ’

[ic. FhspaeRerrBarrientos
Director de Recursos Humanos
Sion Ministeria g2 Auncunra, Garadena y Alimentacion
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AUTORIZACION DEL PERIODO VACACIONAL

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 \Ijecibg de Ventanilla Formulario de Solicitud de
- acaciones.
gg;‘;‘r’t‘:;':f‘z L ;/esr)lﬁca formulario de solicitud (Ver Normas 1, 2
deFarsonal 2 Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones al solicitante.
3 Traslada el FSV al Analista de la Seccion de
Monitoreo de Personal.
Recibe y registra numero de solicitud, fecha de
4 recepcion y los dias solicitados, en la base de
datos para vacaciones (Ver Norma 4).
5 Ingresa en la base de datos de vacaciones el
digito “0" 0 “1" segun el caso (Ver Norma 5).
6 Agrega en la base de datos los dias autorizados
Analista de la Seccién de segun periodo fiscal (Ver Norma 6).
Monitoreo de Personal 7 Registra en la base de datos informacién de las
vacaciones autorizadas (Ver Norma 7).
8 Genera el Formulario de Autorizacion
Vacacional y lo imprime (Ver Anexo 3).
9 Revisa y firma el Formulario de Autorizacion
Vacacional.
Traslada el Formulario de Autorizacion
10 | Vacacional al Jefe de Seccién de Monitoreo de
Personal para firma.

Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Director de Recursos HUmManos
Ninisterio de Agncutira Gasssaeyy lmeatanon
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AUTORIZACION DEL PERIODO VACACIONAL
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe, revisa y firma el Formulario de
¢ Autorizacion de Vacaciones.
‘ﬁ;ﬁi?oﬁ;egg'gl?;n al Traslada el Formulario de Autorizacion de
12 | Vacaciones al Analista de la Seccidon de

Monitoreo de Personal.

Recibe Formulario de Autorizacion de
pendbte da laBacdimds 13 \S/:'ci:;ct:;c;r:gs. lo fotocopia y traslada copia al
Monitoreo de Personal 14 Traslada Formulario de Autorizaciéon de

Vacaciones al Encargado de Archivo Activo

Recibe Formulario de Autorizacion de
Encargado de Archivo 15 Vacaciones, adjunta a expediente administrativo
Activo y archiva.

wessesnenseessf [N DEL PROCEDIMIENTO --eseeeen

Recursos Humanos )
(ic, Edwin Ruiz Barrientos
Director de Recurses Humanos

iies Danasoris v Alimentacion
Minitara d2 Agricutvra Canaets y Almenlacon
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AUTORIZACION DEL PERIODO VACACIONAL

Recepcionista del | Analista de la Secaion :
Departamento de de Monitoreo de M\t’:aite - iﬁ‘:nrsggal Encarga:coﬁgg Afchive
Gestion de Personal Personal e
I IR
rmonanen | ¢ (i m s |: | e | 1\ e
Vacaciones 108 dias sokeitados en o besa | |, Vacacones . Auton zacion de
Oe datcn para vacacones |/ - \\___’I/ﬂ—_\\ - Vacaciones,
2 ! : : M""“:‘
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abseciuonne s sl|
3 Trasiacda el FSV &

10. Trusisca of Formulado de
Autonzacan Vacacional pars
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha %‘;’:‘;
ENTREGA DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS CON
CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029, 031, 011 | Paginas 6
y 022
OBJETIVO:

Entregar en calidad de préstamo los expedientes administrativos de los renglones
presupuestarios 029, 031, 011 y 022 que resguarda y custodia el Departamento de
Gestion de Personal a las diferentes entidades del Estado y Dependencias del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1.

La recepcionista del Departamento de Gestion de Personal recibe la solicitud de
expedientes de las diferentes entidades del Estado y Dependencias del Ministerio,
las registra en la base de datos y ordena requerimientos segun origen de la
solicitud.

a. Solicitud externa: Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico, Oficina
Nacional de Servicio Civil, Congreso de la Republica, Organismo Judicial.

b. Solicitud interna: Auditoria Interna, Asesoria Juridica, Administracion General,
Informacién Publica, otras direcciones y Secciones del Ministerio.

El Analista de la Seccion de Monitoreo de Personal verifica si es factible cumplir
con el plazo establecido en la solicitud, caso contrario debe solicitar prorroga
mediante Oficio con Visto Bueno del Jefe de Secciéon de Monitoreo de Personal,
Jefe del Departamento de Gestion de Personal y Director de Recursos Humanos.

El Analista de la Seccién de Monitoreo de Personal realiza la consulta en la némina
del personal o en la ndmina de contratistas de este Ministerio para determinar si se
encuentran activos y solicita los expedientes al archivo de expedientes
administrativos activos o inactivos segun corresponda.

Pla

Autorted: 1y (1
c /Rg(ursqs Humanos . )
[ic. Fdwin Ruiz Barnentos

Director de Recursos Humanos
| Winisterio de Aqricuttura, Ganaderia y Alimentaciba
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El Analista de la Seccién de Monitoreo de Personal debe solicitar los expedientes al
archivo correspondiente mediante conocimiento debidamente firmado y con el Visto
Bueno del Jefe de Seccién de Monitoreo de Personal.

Previo a dar cumplimiento a la solicitud de traslado de expedientes el encargado
del archivo activo o inactivo segun sea el caso, debe revisar que el conocimiento
por medio del cual el Analista de la Seccion de Monitoreo de Personal solicita
expedientes, cuente con el visto bueno del Jefe de Seccion de Monitoreo de
Personal, caso contrario no debe trasladar los expedientes.

Previo a elaborar conocimiento de traslado de expedientes, el encargado del
archivo activo o inactivo segln sea el caso, debe registrar los expedientes en el
libro de control de traslados.

El Encargado del Archivo Activo o Inactivo seglin sea el caso, debe solicitar firma
de recibido en el libro y conocimiento de traslados al Analista de la Secciéon de
Monitoreo de Personal quien solicité los expedientes.

El Analista de la Seccion de Monitoreo de Personal entrega Oficio firmado y
expedientes al requirente y registra en la base de datos de requerimientos, estado,
numero de Oficio y fecha de entrega.

o« APy

Autorzs: ‘

fic. ERH RuteBarrientos
Director de Recursos Humanos
\finistenn g Agrcattura, Genaderia y Alimeniacion




Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

ENTREGA DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 029, 031, 011 y 022

RESPONSABLE

NGm.

PROCEDIMIENTO

Analista de la Seccion de
Monitoreo de Personal

1

Recibe solicitud, analiza y ordena (Ver Norma

1)

Establece la factibilidad en tiempo respuesta
(Ver Norma 2).

Si: Sigue paso 3.

No: Solicita prérroga.

Verifica que los expedientes de personal o
contratistas del Ministerio estén activos o
inactivos y solicita expedientes al archivo
correspondiente (Ver Norma 3).

Elabora conocimiento para solicitar expedientes
al archivo (Ver Norma 4).

Traslada conocimiento a Jefe de Seccion de
Monitoreo de Personal para revision y firma.

Jefe de Seccion de
Monitoreo de Personal

Recibe conocimiento, revisa y firma.

Traslada el conocimiento firmado al Analista de
la Seccion de Monitoreo de Personal.

Analista de la Secciéon de
Monitoreo de Personal

Recibe conocimiento firmado, lo fotocopia y
traslada al Encargado del Archivo Activo o
Inactivo.

Encargado del Archivo
Activo o Inactivo

Recibe conocimiento de  solicitud de

expedientes.

10

Ubica y ordena  expedientes segun
conocimiento de solicitud (Ver Normas 5 y 6).

11

Elabora conocimiento y registro en libro de
traslado.

12

Traslada expedientes mediante conocimiento y
libro de traslado al Analista de la Seccién de
Monitoreo de Personal (Ver Norma 7).
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Director de Recursos Humanos
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

ENTREGA DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 029, 031, 011 y 022

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Analista de la Seccion de
Monitoreo de Personal

13

Recibe vy verifica que Ilos expedientes
correspondan a los solicitados.

14

Firma conocimientos y libro de traslado.

15

Elabora Oficio y listado de traslado de
expedientes, para dar respuesta a las entidades
del Estado o Dependencias del Ministerio
solicitantes.

16

Traslada oficio y listado al Jefe de Seccion de
Monitoreo de Personal para revisién y firma.

Jefe de Seccion de
Monitoreo de Personal

17

Recibe Oficio y listado de traslado, revisa y
firma.

18

Gestiona firmas del Jefe del Departamento de
Gestién de Personal y del Director de Recursos
Humanos.

Traslada Oficio y listado firmado al Analista de

19 la Seccién de Monitoreo de Personal.
20 Recibe Oficio y listado de traslado firmado y lo
fotocopia.
Traslada expedientes solicitados con oficio y
Analista de la Seccion de 21 | listado de traslado al requirente y registra en la
Monitoreo de Personal base de datos (Ver Norma 8).
Digitaliza la informacién y archiva fotocopia del
22 | oficio, listado y requerimiento.

~eemsmnenennesFIN DEL PROCEDIMIENTO -eeeeeeveen
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Lic. Fdwin Rtz Barrientos ]
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T Recursos Humanos

ENTREGA DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO
028, 031, 011 Y 022

Jefe de Seccion de Monitoreo | Encargado del Archivo Activo

Analista de la Seccion de

Monitoreo de Personal

de Personal

o Inactivo

( INICIO )

T

T

| Recibe solichud, analiza y ordena 6. Rodbe conocimianto, revesay frma 9 Reckty m:“ o
2 Estabiece ia factibiidad en tempo 10. Utsica y ovena expodientss
7 Traslags & conccimanto firmado sl CONOHMIBNG de sokcitud
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o
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3 Verfics que los expedientss de \—/r_\
personal o contratiatas del Minstero
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Encargado de Archivo Aivo o Inactho,
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Direclar de Recursos Humanos
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Recursos Humanos

ENTREGA DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO
029, 031, 011 Y 022

Analista de la Seccion de Monitoreo de
Personal

Jefe de Seccion de Monitoreo de Personal

¢

7

13, Recibe y verifics que 108 expadentes Somasporndan # log
cha

17. Reche Oficis y Istado do vasiado, revisay ferra

S

18. Gestiona frmes del Jefe de Gestion de Personal y del
Direcoc de R [}

=

15. Elabora Ofido y Istado de trasiado de supadientes, para
dar respuesta a s enfidades dol Estado o Dependencias
del Mnmera solciantes

=

16. Traviada oficio y Istedo para revision y fema of

Jefe de Seccitn de Manitomo de Pecscnal

20 Recbe Ofico y latado de rasiado firmado y ko fotoccpia

21 Trasago con oo y isado de
trasiado al reguirents y regist en & base de datos

yi

19, Trastssa Ofico y iatado firmado o

§ Anaista da Moritomo
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Director de Recursos Humanos
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GUATEMALA

Manual de Nurmas y Procedimientos
Recursos Humanos
DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha jzl"')l;%
ESCANEO DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS CON Paginas 3
CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 E

OBJETIVO:

Escanear para conformar archivo digital con los expedientes administrativos de los
renglones presupuestarios 029 para la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1.

El Analista de la Seccion de Monitoreo de Personal recibe los expedientes
administrativos del renglén presupuestario 029, provenientes de la Seccion de
Acciones de Personal, los cuales deben ser trasladados con Oficio y listado de
expedientes, caso contrario no debe recibirios.

El Analista de la Seccion de Monitoreo de Personal revisa que los expedientes se
encuentren debidamente foliados por el Departamento de Admisién de Personal, a
excepcion de los documentos descritos en el numeral 3, caso contrario no debe
recibirlos.

Previo a escanear el expediente administrativo, el Analista de la Seccion de
Monitoreo de Personal debe foliar el contrato administrativo 029, fianza de
cumplimiento y acuerdo de aprobacion de contrato.

El Analista de la Seccién de Monitoreo de Personal debe trasladar los expedientes
al archivo activo mediante conocimiento debidamente firmado y con el visto bueno
del Jefe de Seccion de Monitoreo de Personal.

Previo a recibir los expedientes el encargado del archivo activo, revisa que todos
los expedientes estén debidamente foliados y que sean traslados mediante
conocimiento de traslado, caso contrario no debe recibirlos.

=277

_Recursos Humanos

[ic. Fdwm Ruiz Barrientos

Inga. Ana Paldcios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Director de Pecursos Humanos
Ministena de Aaticullita =242 ¢ Alimentacibn
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Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

ESCANEO DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS CON CARGO AL RENGLON

PRESUPUESTARIO 029

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

1

Recibe expedientes administrativos 029 (Ver
Norma 1y 2).

Numera los documentos en cada folio (Ver

Activo

Analista de la Seccién d ° | Norma 3
nalista de la Seccion de - p— :
Monitoreo:de Parsonal 3 Escanea expediente administrativo.
4 Elabora conocimiento de traslado de
expedientes al Archivo Activo (Ver Norma 4).
5 Traslada conocimiento al Jefe de Seccion de
Monitoreo de Personal para revision y firma.
" Recibe conocimiento de traslado, revisa y firma.
ﬁ;ﬁi?;;eg:'g‘eg;n al 7 Traslada el conocimiento firmado al Analista de
la Seccion de Monitoreo de Personal.
Analista de la Seccion de 8 Recibe conocimiento firmado, lo fotocopia y
Monitoreo de Personal traslada al Encargado de Archivo Activo.
: Recibe expedientes mediante conocimiento de
Encargado del Archivo 9 traslado y los archiva (Ver Norma 5).

----FIN DEL PROCEDIMIENTQ --eeneeeem

Ministerio de Agricultura,
Ganaaeiia y Alimentacion

[ie, Tdb yin Ruiz Barrientos

Durector da Pecmos Humanos
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ESCANEO DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO

029
Analista de la Seccion de | Jefe de Seccion de Monitoreo A :
Monitoreo de Personal de Personal Encargado del Archivo Activo
 wcio ) : (? C?
1%“:;; Himinabratvos 6. Rece ¢ "~uym a8 Rmm:;"nm
2, Numera 103 Socumeantos en caca folko 7. Trasipda & conoaimento fimado sl

1 |

4. Elabora conodmiento e trastaso e
axpecientes 3l Arhivo AStho

— 1

5 Trastacn conocmento P revision y
fema al

Jofe de Saccidn da Montomso de
Personal

6

o ¢
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
' Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | 1uli©

2018
ESCANEO DE EXPEDIENTES LABORALES CON CARGO |, . 3
AL RENGLON PRESUPUESTARIO 031, 011 y 022 g

OBJETIVO:

Escanear para conformar el archivo digital con los expedientes laborales de los
renglones presupuestarios 031, 011 y 022, para la Direcciéon de Recursos Humanos del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

1. El Analista de la Seccion de Monitoreo de Personal recibe los expedientes
laborales del renglon presupuestario 031, 011 y 022 provenientes de la Seccion de
Acciones de Personal, los cuales deben ser trasladados con oficio y listado de
expedientes, caso contrario no debe recibirlos.

2. El Analista de la Seccion de Monitoreo de Personal revisa que los expedientes se
encuentren debidamente foliados por el Departamento de Admision de Personal y
por la Seccion de Acciones de Personal, caso contrario no debe recibirlos.

3. El Analista de la Seccion de Monitoreo de Personal debe trasladar los expedientes
al archivo activo mediante conocimiento debidamente firmado y con el visto bueno
del Jefe de Seccion de Monitoreo de Personal.

4. Previo a recibir los expedientes el Encargado del archivo Activo e Inactivo, revisa
que todos los expedientes estén debidamente foliados y que sean traslados
mediante conocimiento de traslado, caso contrario no debe recibirlos.
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

ESCANEO DE EXPEDIENTES LABORALES CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 031, 011 y 022

Activo o Inactivo.

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe expedientes renglén 031, 011 y 022 (Ver
Norma 1y 2).
Analista:de fa: Sacclbride 2 Escanea expediente laboral.
Monitoreo de Personal 3 Elabora conocimiento de traslado de
expedientes al Archivo Activo (Ver Norma 3).
4 Traslada conocimiento al Jefe de Secciéon de
Monitoreo de Personal para revision y firma.
Jofe:de Saciibr 6 5 Recibe conocimier:stq de traslado, revisa y.ﬁrma.
Maiitorso de Personal 6 Traslad_a' el conocumuento firmado al Analista de
la Seccion de Monitoreo de Personal.
Analista de la Seccién de 7 Recibe conocimiento firmado, lo fotocopia y
Monitoreo de Personal traslada al Archivo Activo.
: Recibe expedientes mediante conocimiento de
Encargado del Archivo 8 traslado y los archiva (Ver Norma 4).

-FIN DEL PROCEDIMIENTO ---=semeeee-
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Planeamiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Recursos Humanos v
fic. Fdwin Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humanos
Ministario g2 Aaricultiva, Genaderia § Alimentasion
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Recursos Humanos

ESCANEO DE EXPEDIENTES LABORALES CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 031, 011

Y 022
Analista de la Seccion de | Jefe de Seccién de Monitoreo .
Monitoreo de Personal de Personal Encargado del Archivo Activo

( INICIO )

T
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8. Redbe conocimiento, revisay firma

T

2 Escanea expedients abaral
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha g‘g}‘;
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL .
RENGLON 011 Paginas 5
OBJETIVO:

Nombrar a la persona seleccionada para ocupar un puesto con cargo al renglén 011 en
el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentaciéon, por medio de nombramiento
oficial.

NORMAS:

1.

El Jefe de Seccion de Acciones de Personal para iniciar el tramite de
nombramiento, verifica que la plaza para la cual fue seleccionada, se encuentre
vacante, cuente con financiamiento y no se encuentre contemplado dentro de la
Preferencia a familiares, segun el articulo correspondiente del Pacto Colectivo de
condiciones de trabajo vigente.

2. El Jefe de Seccion de Acciones de Personal verifica que el expediente esté
completo, foliado y en el orden requerido seglin los requisitos establecidos por el
Departamento de Admision de Personal de la Direccion de Recursos Humanos .

3. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal verifica que el expediente
contenga la informacién que establece el Sistema Informatico de Administracion de
Recursos Humanos -SIARH-, asi como el puesto nominal en la base de datos
(némina).

4. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal completa el Formulario Unico de
Movimiento de Personal -FUMP- para el registro en la base de datos, del
nombramiento del Servidor Publico (Ver Anexo 4).

5. El Analista de la Secciéon de Acciones de Personal adjunta Acuerdo Ministerial de
nombramiento, certificacion del Acta de toma de posesion y formulario de
movimiento de personal al expediente del nuevo servidor publico.

& 2\
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% RECURSOS T
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Ings-An8 8 Sento [ic. Edwin Ruiz Barrientos
Ministerio de Agricultura, Director de Recursos HUManos

Ganaderia y Alimentacion
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 011

de Gestion de Personal

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe del Departamento de Admision de
Jeto gel Dspartumeonto 1 Personal el expediente y lo traslada a Jefe de

Seccion de Acciones de Personal.

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

Recibe y revisa expediente (Ver Normas 1 y 2).
Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.

Traslada el expediente al Analista de la Seccién
de Acciones de Personal.

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal.

Recibe y verifica documentacion de soporte en
el SIARH (Ver Norma 3).

Completa el Formulario Unico de Movimiento de
Personal (Ver Norma 4).

Elabora el Acuerdo Ministerial por medio del
cual se nombra al Servidor Publico en el Puesto
Nominal.

Traslada expediente administrativo con Acuerdo
Ministerial de Nombramiento al Jefe de Seccion
de Acciones de Personal, para firma.

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

Recibe expediente con Acuerdo Ministerial de
Nombramiento y lo traslada al Jefe de Gestion
de Personal para gestion de firmas.

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Recibe expediente con Acuerdo Ministerial de
Nombramiento y lo traslada al Director de
Recursos Humanos para firma.

Director de Recursos
Humanos

10

Recibe expediente con Acuerdo Ministerial y lo
traslada a Despacho para firma.

1

Recibe Acuerdo Ministerial firmado y lo traslada
al Jefe del Departamento de Gestion de
Personal.

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

12

Recibe expediente con Acuerdo Ministerial de
Nombramiento firmado por la autoridad
nominadora y lo traslada al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal.

= e E
‘.,_‘ HUMANOS o

.’A )
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I’ Mol L y
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Inga. Ana Palacios Caniz
Ptaneamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Autorizé:

Recursos Humanos
Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humanos
Minslerio de Agdcultura, Banage~'= - MMmeHtacion
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Manual de Hormas y Procedimientos
Recursos Humanos

NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 011

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente con Acuerdo Ministerial de
Jefe de Seccion de 13 Nombramiento firmado por la autoridad
Acciones de Personal nominadora y lo traslada al Analista de la
Seccion de Acciones de Personal.
Recibe el Acuerdo Ministerial de Nombramiento
14 | debidamente firmado por |la autoridad
nominadora y verifica que este completo.
Elabora el Acta de Toma de Posesion del
Analista de la Seccién de 2 Fuesto.
Abcloniosde Pareoial 16 Convoca a la persona nombrada para firma del

Acta de toma de posesion.

17

Completa Formulario Unico de Movimiento de
Personal y adjunta documentos (Ver Norma 5).

18

Traslada expediente laboral a la ONSEC para
tramite correspondiente.

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

19

Recibe el expediente laboral de la ONSEC y lo
traslada al Jefe de Seccion de Acciones de
Personal.

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

20

Recibe expediente y lo traslada al Analista de la
Seccion de Acciones de Personal.

Analista de la Seccion de

Acciones de Personal

21

Recibe expediente y lo archiva.
emsmnmnnsee=sf [N DEL PROCEDIMIENTO ---covneaee
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Recursos Humanos

NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 011

Analista de la Seccion

Jefe del Departamento | Jefe de Seccion de deAstiones da Director de Recursos
de Gestion de Personal | Acciones de Personal Humanos
Personal
2 Reclbe y revsa axpediente ( ‘-“Ta‘ghm m&”&mg&%.

5 Comgteta el Formuseio Unico
de Movimiento de Persons

6. Elabora el Acuerto Minsterial

11. Recioe ACuerdo Ministeds
frmado y o trasiada of

del Depatamento de
Gestibn da Personal
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Director de Recursos Humanos
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NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 011

Jefe del Departamento de | Jefe de Seccion de Acciones | Analista de la Seccion de
Gestion de Personal de Personal Acciones de Personal

i

13, Recibe wmpodierts con Acuerdo 14, Recbe o Acuerdo Miniztenal de
Munistadal da Nombramsento frmado por ta Nombramiento debkiamente frmadd por
autondad nomiredora y o trasiads of 13 autoridad nominadom y verffica que

euté compled

\_,/l/’\

15. Embary el Acta de Toow de Posesidn

del puesto

=

16. Conveca & & persona nomorada pan
firma del Acta de toma de posescon

17. Comgleta Fermudade Unico de
Movimianto de Personal y adjunta
documentos

\_,/r—_\

18. Tmsiada expediente bbomnl para
friyie compspondeents 3
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18. Redbe o axpedente labomi daln
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha {,‘3’:‘;
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL, CON CARGO AL
RENGLON 011, PREFERENCIA A FAMILIARES DE LOS | Paginas 4
TRABAJADORES
OBJETIVO:

Nombrar al familiar solicitante, segin Articulo que refiere a la preferencia de los
familiares de los trabajadores en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente,
que haya concluido el proceso en Unidad de Asesoria Juridica Laboral y el
Departamento de Admision de Personal,

NORMAS:

1.

Para nombrar a la persona en la plaza para la cual aplica, debe presentar la
Resolucion Ministerial que acuerde la procedencia de adjudicacion de plaza a
preferencia para familiar emitida por la Unidad de Asesoria Juridica Laboral del
Ministerio.

El tramite debe hacerse en el Departamento de Admision de Personal,
presentando su solicitud para optar al puesto, adjuntando el expediente, segun lo
establece el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo y la ley de Servicio Civil
vigente.

El Jefe del Departamento de Gestion de Personal, para iniciar el tramite de
nombramiento a la persona seleccionada, verifica que la plaza para la cual aplica
se encuentre vacante, cuente con financiamiento y no esté en el proceso indicado
en el articulo 56 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

El Jefe de Seccion de Acciones de Personal verifica que el expediente
administrativo esté completo, foliado y en el orden requerido, tomando como
referencia los requisitos establecidos en la Ley de Servicio Civil y el Pacto Colectivo
de Condiciones de Trabajo y demas disposiciones legales vigentes.

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal verifica que el expediente
contiene la informacion que establece el Sistema Informatico de Administracion de

|
Planeamiento ) 3 e ,40@ Recursos Humanos T 0
inga. Ana Palacios Canizt lic. Fawim Ruiz Barrentos 2
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6. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal completa el Formulario Unico de
Movimiento de Personal (FUMP) para el registro del nombramiento del Servidor
Publico (Ver Anexo 4).

7. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal adjunta Acuerdo Ministerial de
nombramiento, certificacién del Acta de toma de posesion y Formulario Unico de
Movimiento de Personal (FUMP) al expediente administrativo.

NOMBRAMIENTO DE PERSONAL, CON CARGO AL RENGLON 011,
PREFERENCIA A FAMILIARES DE LOS TRABAJADORES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe de la Unidad de Asesoria Juridica

Laboral, expediente administrativo 011 (Ver

1 Normas 1,2y 3).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

2 Traslada expediente al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal.

Recibe y revisa el expediente administrativo

(Ver Norma 4).

Si: Sigue paso 4,

No: Devuelve con observaciones.

4 Traslada el expediente al Analista de la Seccion
de Acciones de Personal.

5 Recibe y verifica que el expediente contenga la
documentacion de soporte (Ver norma 5).
Completa el Formulario Unico de Movimiento de

Personal (Ver Norma 6).
Elabora el Acuerdo Ministerial con el cual se
7 nombra al Servidor Publico en el Puesto

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Jefe de Seccion de 3
Acciones de Personal

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal 6

Nominal.
": ;hJ>\
$ 2\
(§ ———— "\
[¢ recursos E
\& Aldampioinsd 5
Py
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NOMBRAMIENTO DE PERSONAL, CON CARGO AL RENGLON 011,
PREFERENCIA A FAMILIARES DE LOS TRABAJADORES

Acciones de Personal

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
8 Elabora el Acta de toma de posesion.
9 gonvoca ala éaersona gombrada para firma del
. X cta de toma de posesion.
ﬁg;':::: :;apsez::r"‘;? o Anota la. fecha de toma d_e posesion en el
10 | Formulario Unico de Movimiento de Personal y
adjunta documentos (Ver Norma 7).
11 Traslada expediente laboral a la ONSEC para
tramite correspondiente.
Recibe el expediente laboral de la ONSEC y lo
Jefe del_Departamento 12 | traslada al Jefe de Seccién de Acciones de
de Gestion de Personal Pordoral.
Jefe de Seccién de 13 Recibe expediente y lo traslada al Analista de la
Acciones de Personal Seccion de Acciones de Personal.
Analista de la Seccién de 14 Recibe expediente y lo archiva.

mmmmmummeneenessFIN DEL PROCEDIMIENTO --sceeeee
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NOMBRAMIENTO DE PERSONAL, CON CARGO AL RENGLON 011, PREFERENCIA A FAMILIARES

DE LOS TRABAJADORES
Jefe del Departamento de | Jefe de Seccién de Acciones| Analista de Acciones de
Gestion de Personal de Personal Personal

= 9
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Puesto Nomnal

2 Traslada expedents o A Tastiada of expediente al : \_/l,’\
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9 Corvocs # ls persora nomtrads par
firma del Acta de foma On posesdn

— 1
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administrativo 011
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | Julio

2018
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGOAL | pa |
RENGLON 011 “POR ASCENSO” %

OBJETIVO:

Nombrar a la persona seleccionada para ocupar un puesto con cargo al renglén 011 en
el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacién, por medio de ascenso.

NORMAS:

1.

Planeamiento ‘ Recmhm\;u;\os

Inga. Ana Palacios Caniz L (ie. Fdwin Ruiz Barrientos
Minls!?r‘;"; %:"x;:‘ianura, Diceclor ge pec't"s”,s_H_uT"i’,”?s, :
Gx .aderia y Alimentacion Mistoio de Agncalturs Ganater ¥ A ate

El Jefe del Departamento de Gestion de Personal verifica que el expediente
contenga la boleta que identifica la plaza nominal en la base de datos de
Guatenéminas, que se va a otorgar por ascenso, que se encuentre vacante, cuente
con financiamiento y no se encuentre contemplada dentro de la Preferencia a
familiares, segun el articulo correspondiente del Pacto Colectivo de condiciones de
trabajo vigente.

El Jefe del Departamento de Gestion de Personal verifica que el expediente esté
completo, foliado y en el orden requerido segln los requisitos establecidos por el
Departamento de Admision de Personal de la Direccion de la Direccidon de
Recursos Humanos (Ver Anexo 5).

El Jefe de Seccion de Acciones de Personal verifica que el expediente contenga el
reporte de haber ingresado la informacién que establece el Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos SIARH.

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal completa el Formulario Unico de
Movimiento de Personal FUMP para el registro en la base de datos, del
nombramiento del Servidor Publico, y verifica que contenga los documentos que
deben adjuntarse al FUMP de conformidad con cada accién de personal (Ver
Anexo 4).

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal completa el expediente del
Servidor Publico, adjuntando Acuerdo Ministerial de nombramiento por ascenso,
certificacion del Acta de toma de posesion y Formulario Unico de Movimiento de
Personal.
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6. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal traslada a la Secciéon de
Monitoreo de Personal el expediente del Servidor Publico para su resguardo en el
archivo correspondiente.

NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 011 “POR

ASCENSQ”

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Recibe del Departamento del Departamento de
Admision de Personal el expediente con cargo
al renglén 011 (Ver Normas 1y 2).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada expediente al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal.

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

Recibe expediente y verifica (Ver Norma 3).
Si: Sigue paso 4.
No: Devuelve con observaciones.

Traslada el expediente al Analista de la Seccién
de Acciones de Personal.

Analista de la Seccién de
Acciones de Personal.

Recibe expediente y verifica que contenga el
reporte de SIARH.

Elabora el Acuerdo Ministerial para nombrar por
ascenso al Servidor Puablico en el Puesto
Nominal.

Traslada expediente con Acuerdo Ministerial de
Nombramiento por ascenso al Jefe de Seccién
de Acciones de Personal para tramite de firma.

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

Recibe expediente, verifica que contenga
Acuerdo Ministerial y lo traslada al Jefe de
Gestion de Personal para tramite de firmas.

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Recibe, revisa el expediente con Acuerdo
Ministerial y lo traslada al Director de Recursos
Humanos para tramite de firma.

Director de Recursos
Humanos

Recibe, revisa expediente con Acuerdo
Ministerial para tramite de firma y adjunta copia
como constancia de entrega en el Despacho.

Recibe del Despacho Acuerdo Ministerial,
verifica sello, firma y traslada a Jefe del

:\¢\
[F——x

Departamento de Gestion de Personal.
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miz,
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NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 011 “POR

ASCENSO”

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

12

Recibe Acuerdo Ministerial de Nombramiento
por ascenso, verifica sello, firma del Ministro, y
traslada al Jefe de Secciéon de Acciones de
Personal.

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

13

Recibe, revisa expediente con Acuerdo
Ministerial firmado por el Ministro y lo traslada al
Analista de la Seccién de Acciones de Personal.

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal.

Recibe expediente con Acuerdo Ministerial
firmado y verifica que esté completo.

Si: Sigue paso 15

No: Devuelve con observaciones.

Elabora Acta de Toma de Posesion del Puesto
por Ascenso.

Convoca a la persona nombrada para firma del
Acta y entrega certificacion del Acta de Toma de
Posesion.

Completa el FUMP y adjunta documentos (Ver
Norma 4).

Traslada original y copia del FUMP completo a
la ONSEC para tramite correspondiente de
aprobacion.

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Recibe copia del FUMP aprobado por la
ONSEC.

Si: Sigue paso 20.

No: Devuelve a ONSEC con los cambios
solicitados.

Traslada copia del FUMP al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

Recibe, revisa copia de FUMP aprobado y lo
traslada al Analista de la Seccion de Acciones
de Personal.

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal

Recibe FUMP aprobado y traslada a la Seccién
de Monitoreo de Personal (Ver Normas 5 y 6).
wemesneeeeeFIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 011 “POR ASCENSO”

. |consmncis da ewega en o
;| [Pewwsbo

* [17. Recie det Despacto Acserdo)

9. Recibe, revisa expedente con
Acverdo Mnsterial y o rasiads
para trames de firmo o

Ministeric oe Agricultura,

G:

fia y Alimentacion

i 7. Trasiaon expedients con Acuerdo|

Miniateral de Nanbrarents por
ascemo ¥l

de Seccidn de
Acciones de Parsonal

. [Mnisteral, vorfica sefo, frma o
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Jefe del Departamento | Jefe de Seccion de |Analista de la Seccién de| Director de Recursos
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NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 011 “POR ASCENSO"

Jefe del Departamento de
Gestion de Personal

Jefe de Seccién de Acciones
de Personal

Analista de la Seccién de
Acciones de Personal

Y

7

7

12 Recite Acuerdo Ministenal 0o
Nombramianto por ascenso, vecfica selio,
firmadel Moo y 1o asiada o

de Acgones de Persona)

T

Ministerial frmado por &f Minatyo y io Yeslads
) al

> | Analinte de In Seccidn ge Acaones 00

15, Recibe copia Ol FUMP aprobado por a
ONSEC

msl'

13, Racibe, revisa expedionte con Acuerdo |

Personal

6

7

21 Recibe. reveas ol FUMP sprobada y [0
traskada al

@ la Secadn deo Acdones de
Personal

14, Recibe 8)p ot con Acuerdo M

' v
15, Elsbors acta de torra de poseson del pussto
par ascanso

. | Swacay wtrags certficacdn dal Acta &9 toma

DA iramte cormEspondients de aprobacion & 4

| 22. Recibe FUMP sprobado v o taslada o la

firmado y wesfica qus asle completo

"N
Dewetve con
obnervaciones S|

16. Convoca 8 18 persona nombads pan firmia

Qe posensn

!

14 Tresdatda origing y copla dd FUMP compieto
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha 12‘5'1";
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL | p. »
RENGLON 011 “POR REINSTALACION” 9
OBJETIVO:

Nombrar a la persona para ocupar un puesto con cargo al rengléon 011 en el Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, por reinstalacion judicial.

NORMAS:

;!

El Jefe del Departamento de Gestion de Personal verifica que el Mandato y Acta de
Reinstalacion contengan la fecha efectiva de la accién y los datos de la persona
que sera reinstalada.

2. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal verifica que la plaza objeto de la
reinstalacion se encuentre vacante y cuente con financiamiento.

3. El Analista de la Secciéon de Acciones de Personal conforma el expediente
adjuntando los siguientes documentos:

a. Mandato de Reinstalacion.
b. Acta de reinstalacion.
c. Acuerdo Ministerial de Nombramiento por Reinstalacion.

4. El Analista de la Seccién de Acciones de Personal completa el Formulario Unico de
Movimiento de Personal FUMP para el registro en la base de datos, del
nombramiento del Servidor Publico, y verifica que contenga los documentos que
deben adjuntarse al FUMP de conformidad con cada accion de personal (Ver
Anexo 4).

5. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal conforma expediente que
contiene:

a. Mandato emitido por Juez Competente.
b. Acta de reinstalacion emitida por mandatario.
¢. Formulario Unico de Movimiento de Personal FUMP
Py ; INiw Recursos Humanos
. Ana Paldcios Caniz Fir Fhwin @ ,
Inga a0 -zék. lfzwm .\l‘uz'Bamentcs
Ministerio de Agricultura, Director de Recursos Humanos
Ganaderia y Alimentacion Ministarin de Agniturs. (Ganageria y Alimentacifn
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NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 011 “POR

REINSTALACION”

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

1

Recibe de la Unidad de Asesoria Juridica
Laboral el Mandato y Acta de Reinstalacion
(Ver Norma 1).

Traslada Mandato y Acta de Reinstalacion al
Jefe de Seccién de Acciones de Personal.

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

Recibe, revisa Mandato, Acta de Reinstalacion,
y traslada al Analista de la Seccién de Acciones
de Personal.

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal.

Recibe el Mandato y Acta de Reinstalacion (Ver
Norma 2).

Si: Sigue paso 5.

No: Devuelve al Jefe de Seccion de Acciones
de Personal para especificar puesto.

Elabora el Acuerdo Ministerial de nombramiento
por Reinstalacion.

Conforma expediente y lo traslada al Jefe de
Seccién de Acciones de Personal (Ver Norma
3).

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

Recibe, revisa expediente de reinstalacion y lo
traslada al Jefe del Departamento de Gestion
de Personal para tramite de firma.

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Recibe, revisa expediente de reinstalacion y lo
traslada al Director de Recursos Humanos para
tramite de firma,

Director de Recursos
Humanos

Recibe, revisa expediente con Acuerdo
Ministerial para tramite de firma y adjunta copia
como constancia de entrega en el Despacho.

10

Recibe del Despacho Acuerdo Ministerial,
verifica sello, firma y traslada a Jefe del
Departamento de Gestion de Personal.

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Recibe Acuerdo Ministerial, verifica sello, firma
del Ministro y traslada al Jefe de Seccién de
Acciones de Personal.

Planeamiento
Ministerio de Agricultyra,
Ganaderia y Alimentacion

Recursos Humanos
Lie, Tawm Ruiz Barvientos
Director-oa Recursos Humanos
Ministeno dg Agriculura, Ganaderia v Alimentacién
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NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 011 “POR

REINSTALACION”

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Seccion de

Recibe, revisa expediente con Acuerdo

Acciones de Personal

: 12 | Ministerial firmado por el Ministro y lo traslada al
Astiones de Persangl Analista de la Seccion de Acciones de Personal.
Recibe el expediente de reinstalacion firmado
13 | por el Ministro y verifica que esté completo.
Si: sigue paso 14
No: devuelve con observaciones
14 Elabora Acta de Toma de Posesion del Puesto
por Reinstalacion.
Analista de la Seccion de 15 Convoca a la persona reinstalada para firma del
Acciones de Personal. Acta y le entrega certificacion.
16 Completa el FUMP y adjunta documentos (Ver
Normas 4 y 5).
17 Traslada original y copia del expediente a la
ONSEC para aprobacion.
Recibe copia del expediente aprobado por la
ONSEC.
18 Si: Sigue paso 19.
Jefe del Departamento No:: Devidive -2 ONSED: -con Tlas cainibios
de Gestion de Personal solicitados.
19 Traslada expediente al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal,
Jefe de Seccion de 20 Recibe, revisa expediente y lo traslada al
Acciones de Personal Analista de la Seccién de Acciones de Personal.
Recibe expediente y lo traslada a la Seccion de
Analista de la Seccién de 21 Monitoreo de Personal para su archivo y

resguardo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO ---eeeeeee-
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NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 011 “POR

REINSTALACION”
Jefe del Departamento | Jefe de Seccion de |Analista de la Seccién de| Director deRecursos
de Gestion de Personal| Acciones de Personal| Acciones de Personal Humanos

1 Recbo de Asesora dwidca | | 3 Recibe, reviss mandsio y acta |

4 Recibe mandato y acta de
Labornl, mandatoy acta de « | dereinstalacon. y la tasiada al ranstatacién
renstaacion .

2. Trasioda mandato y acta do
rainstaiacion sl

oe
Acciones de Personat
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NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 011 “POR

REINSTALACION"
Jefe del Departamento de Jefe de Seccion de Acciones Analista de la Seccion de
Gestién de Personal de Personal Acciones de Personal

Y

i

11, Recibe Acuerdo Ministeral. varfica selio,
firma dal Mins¥o ylo trasiads af

Jefe g Seccion de Accones oo Personal

7

s
*

19, Trasiadp expediente al

NY/

18, Recibe copia del expedionts aprobado por :
ONSEC

12, Recibe, revisa expediente 0on Acuerdo

T3, Recibe 61 8 xpediants de rew stalacion
firmado por el Minitro y venfica que esté

+ | Ministenal firmado por el Minstro y (o rasiad
»

Anaiista de s Sacoon de Acoones de

T

+ | 20. Recive, revea expodiente y o trasiada al :

completa

15 Convoca 8 la porsona nontrada pam frma
del acta y je antrega caidicacon

|

16 Comgleta ol FUMP y adjuts documentos.

- [77. Trasiada ovgina y copia 09 expedienta para
. aprobacidn s

ONSEC
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4

21, Recibe axpadients y i rasiaga para
archivo y resguardo 8
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | Jullo

2018
ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL Paqinas 5
RENGLON PRESUPUESTARIO 011 “POR RENUNCIA” 9

OBJETIVO:

Entregar el puesto con cargo al renglén presupuestario 011 en el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, por renuncia presentada por el Servidor Publico.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Gestion de Personal recibe del Director de Recursos
Humanos documento de renuncia y verifica los datos del puesto en el Sistema
Guatenominas.

2. El Jefe de Seccién de Acciones de Personal verifica que el documento, por medio
del cual el Servidor Publico presenta la renuncia al puesto, contenga la fecha
efectiva de la renuncia, los datos personales y este firmada por él mismo.

3. EL Analista de la Seccién de Acciones de Personal completa el Formulario Unico
de Movimiento de Personal FUMP para el registro en la base de datos, de la
renuncia del Servidor Publico, y verifica que contenga los documentos que deben
adjuntarse al FUMP de conformidad con cada accion de personal (Ver Anexo 4).

4. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal traslada a la Seccion de
Monitoreo de Personal el expediente del Servidor Plblico para su resguardo en el
archivo correspondiente.

Ay
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimienios
Recursos Humanos

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 011 “POR RENUNCIA”
RESPONSABLE Nam, PROCEDIMIENTO
Recibe, revisa documento de renuncia del
jzfgggi?: 52?;?::;2' 1 servidor publico y lo traslada al Jefe de Seccion
de Acciones de Personal (Ver Norma 1).
Recibe y revisa documento de renuncia del
Jefe de Seccion de 2 ;fia_ng%%rep::gocos (Ver Norma. 2).
Aeiones: de Personal No: Devuelve con observaciones.
3 Traslada el documento al Analista de la Seccion
de Acciones de Personal.
4 Recibe y verifica el documento de renuncia del
servidor publico.
Elabora Acuerdo Ministerial por medio del cual
Analista de la Seccién de 5 ;?1 ;\Iic;%pta la renuncia al puesto por el Servidor
Acclones de Fersanal Conforma expediente con Acuerdo Ministerial,
6 | documento de renuncia y traslada a Jefe de
Seccion de Acciones de Personal, para firma.
52 Recibe, revisa expediente y lo traslada al Jefe
JAif; :neefzzcg) gr::n = 7 | del Departamento de Gestion de Personal para
continuar gestién de firmas del Ministro.
Recibe expediente, revisa y traslada a la
jzf%g::jg: gzn;;"r::;; 8 Director de Recursos Humanos para gestionar
firma del Ministro.
Recibe, revisa expediente para gestion de firma
9 y adjunta copia como constancia de entrega en
Director de Recursos el Despacho.
Humanos Recibe expediente del Despacho, verifica sello,
10 |firma y traslada al Jefe del Departamento de
Gestion de Personal.
Recibe expediente, verifica sello, firma vy
Jefe del Departamento . .
y 11 |traslada al Jefe de Seccion de Acciones de
de Gestion de Personal Personal.
Jefe de Seccién de 12 Recibe, revisa expediente y traslada a Analista
Acciones de Personal __|__ de la Seccion de Acciones de Personal.
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Maiual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 011 “POR RENUNCIA"

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Analista de la Seccién de
Acciones de Personal

13

Recibe expediente y verifica que esté completo.
Si: Sigue paso 14
No: Devuelve con observaciones.

14

Elabora Acta de Entrega del Puesto por
renuncia del Servidor Publico.

15

Convoca al Servidor Publico para firma del Acta
y entrega certificacion del Acta.

16

Solicita expediente a la Secciéon de Monitoreo
de Personal y verifica documentos.

Si: Sigue paso 17.

No: Solicita al interesado completar papeleria.

17

Completa FUMP y adjunta documentos para
conformar expediente (Ver Norma 3).

18

Fotocopia expediente y traslada copia a la
Seccion de Nominas para su registro.

Traslada original y copia del FUMP completo a

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

19 |la ONSEC para tramite correspondiente de
aprobacion.
Recibe copia del FUMP aprobado por la
ONSEC.

20 | Si: Sigue paso 21.

No: Devuelve a ONSEC con los cambios
solicitados.

21

Traslada copia del FUMP al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

Recibe y revisa que el FUMP esté completo y lo
traslada al Analista de la Seccién de Acciones
de Personal.

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal

23

Recibe FUMP, revisa que esté aprobado vy
completo.

Si: Sigue paso 24

No: Devuelve con observaciones

Traslada FUMP a la Seccion de Monitoreo de
Personal (Ver Norma 4).
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Manual de Normas y Frocedimientos

Recursos Humanos

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO
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Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO

011 “POR RENUNCIA"
Jefe del Departamento de | Jefe de Seccién de Acciones Analista de la Seccion de
Gestién de Personal de Personal Acciones de Personal

Y

?

7
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20. Recibe copla del FUMP aprodbado per Iy
ONSEC

Dewevea
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GUATEMALA Manual ¢e Normas y Procedimientos

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha ]2‘(]:‘:%

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL
RENGLON PRESUPUESTARIO 011 “POR REMOCION O | Paginas 5

DESTITUCION"

OBJETIVO:

Entregar el puesto con cargo al rengléon presupuestario 011 en el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion por remocién o destitucion del Servidor Publico.

NORMAS:

1.

El Jefe del Departamento de Gestion de Personal recibe del Director de Recursos
Humanos el documento que autoriza la remocion o destitucion del servidor publico
y verifica los datos del puesto en el sistema Guatenéminas.

2. El Jefe del Departamento de Gestion de Personal verifica que el Oficio, por medio
del cual se solicita la remocion o la resolucién de Juez que autoriza la destitucion,
contenga los datos particulares del Servidor Piblico, los datos del puesto y la fecha
o plazo para realizar la accion.

3. El Analista de la Seccién de Acciones de Personal conforma el expediente que
debe incluir los siguientes documentos:

a. Acuerdo Ministerial de Remocién o Destitucion.
b. Oficio en caso de Remocion.
c. Resolucion de Juez en caso de destitucion.

4. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal completa el Formulario Unico de
Movimiento de Personal FUMP para el registro en la base de datos, de la remocién
o destitucion del Servidor Publico, y verifica que contenga los documentos que
deben adjuntarse al FUMP de conformidad con cada accion de personal (Ver
Anexo 4).

5. El Analista de la Seccién de Acciones de Personal traslada a la Seccion de
Monitoreo de Personal, el expediente del Servidor Piblico que fue removido o
destituido, para su resguardo en el archivo correspondiente.
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Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 011 “POR REMOCION O DESTITUCION”

Acciones de Personal

RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO
Recibe documento de autorizacion de remocion
j‘:fgggig:gzﬂgg:;‘;‘;l 1 | o destitucién y lo traslada al Jefe de Seccién de
Acciones de Personal (Ver Normas 1y 2).
. Recibe, revisa Oficio o Resolucién de Juez que
iect?:neegzzcg:rg:n al 2 autoriza la remocion o dgstitucién del servidor
publico y traslada al Analista de la Seccién de
Acciones de Personal.
Recibe Oficio o Resoluciéon de Juez, elabora el
Acuerdo Ministerial por medio del cual se
3 remueve o destituye del puesto al Servidor
Analista de la Seccién de Puablico
Accenes dePersanal Conforma expediente y ftraslada al Jefe de
4 Seccion de Acciones de Personal, para
gestionar firma del Ministro (Ver Norma 3).
. Recibe, revisa expediente y lo traslada al Jefe
JA?:E :neeszzcg):rg:n = 5 del Departamento de Gestion de Personal para
gestionar firma del Ministro.
Recibe, revisa expediente y lo traslada al
jg%g::g:g:n:g::::; 6 Director de Recursos Humanos para gestionar
firma del Ministro.
Recibe, revisa expediente para tramite de firma
7 y adjunta copia como constancia de entrega en
Director de Recursos el Despacho.
Humanos Recibe expediente del Despacho, verifica sello,
8 |firma y traslada a Jefe del Departamento de
Gestion de Personal.
Recibe expediente, verifica sello, firma vy
jzfgg::igfzzn::rse;:gl 9 |traslada al Jefe de Seccién de Acciones de
Personal.
Jefe de Seccion de 10 Recibe, revisa expediente y lo traslada al

Analista de la Seccion de Acciones de Personal.
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 011 “POR REMOCION O DESTITUCION"
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
11 Recibe expediente y notifica Acuerdo Ministerial
al Servidor Publico.
Solicita expediente laboral a la Secciéon de
Monitoreo de Personal para verificar
12 documentos.
Si: Sigue paso 13.
Analista de la Seccién de No: Solicita al Servidor Publico, completar
Acciones de Personal papeleria.
13 Elabora el Acta de Entrega del Puesto y
completa FUMP (Ver Norma 4).
14 Fotocopia expediente y traslada copia a la
Seccién de Nominas para su registro.
Traslada original y copia del FUMP completo a
15 |la ONSEC para tramite correspondiente de
aprobacion.
Recibe copia del expediente aprobado de la
ONSEC.
16 | Si: Sigue paso 17.
nggggigfgzn:g::;g' Nos 'Devuelve a ONSEC con los cambios
solicitados.
17 Traslada expediente al Jefe de Secciéon de
Acciones de Personal.
Jefe de Seccion de 18 Recibe, revisa expediente y lo traslada al
Acciones de Personal Analista de la Seccion de Acciones de Personal.
Recibe y traslada expediente a la Secciéon de
Analista de la Seccién de 19 Monitoreo de Personal para su archivo y
Acciones de Personal resguardo (Ver Norma 5),
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Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO
011 “POR REMOCION O DESTITUCION”

i Z i]ﬁma
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GUATEMALA

Recursos Humanos

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO
011 “POR REMOCION O DESTITUCION”

Jefe del Departamento de | Jefe de Seccion de Acciones Analista de la Seccién de
Gestion de Personal de Personal Acciones de Personal

i A

9. Recibe expadiente, verfica selio, Sma y
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. 11. Recibe axpedienta y notfica acuerdo
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GUATEMALA iManual de Normas y Procedimientos
-~ Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | Julio

2018
ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL Biainas 5
RENGLON PRESUPUESTARIO 011 “POR DEFUNCION” 9

OBJETIVO:

Entrega del puesto con cargo al renglén presupuestario 011 al Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion por defuncion del Servidor Publico.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Gestion de Personal recibe del Director de Recursos
Humanos el certificado de defuncion del servidor publico y verifica los datos del
puesto en el sistema Guatenéminas.

2. El Analista de la Seccién de Acciones de Personal verifica que el certificado de
defuncién contenga los datos particulares del Servidor Publico, la fecha y hora
exacta de la defuncion.

3. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal completa el Formulario Unico de
Movimiento de Personal FUMP para el registro en la base de datos, de la defuncién
del Servidor Publico, y verifica que contenga los documentos que deben adjuntarse
al FUMP de conformidad con cada accion de personal (Ver Anexo 4).

4. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal traslada a la Seccién de
Monitoreo de Personal el expediente del Servidor Publico que fallecié, para su
resguardo en el archivo correspondiente.
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GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanas

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 011 “POR DEFUNCION"

RESPONSABLE

Nuam.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Recibe certificado de defuncién y lo traslada al
Jefe de Seccion de Acciones de Personal (Ver
Norma 1).

Jefe de Seccion de

Recibe y revisa certificado de defuncién del

Acciones de Personal

A 2 | servidor publico y traslada al Analista de la
Acclones de Personal Seccién de Acciones de Personal.
Recibe certificado de defuncién del servidor
3 publico y elabora el Acuerdo Ministerial por
: i medio del cual finaliza la relaciéon laboral (Ver
penlorhyhocees/ ol I[P
Traslada al Jefe de Seccion de Acciones de
4 Personal, el Acuerdo Ministerial para gestionar
firma del Ministro.
; Recibe, revisa Acuerdo Ministerial y lo traslada
iﬁ:neegzzc;fgrg: figil 5 |al Jefe del Departamento de Gestion de

Personal para gestionar firma del Ministro.

Recibe, revisa Acuerdo Ministerial y traslada al
jzfgg::ig:zzn:;?::;gl 6 Director de Recursos Humanos para tramite de

firma del Ministro.

Recibe y revisa expediente para tramite de firma

7 y adjunta copia como constancia de entrega en
Director de Recursos el Despacho.
Humanos Recibe expediente del Despacho, verifica sello,
8 |firma y lo traslada a Jefe del Departamento de

Gestion de Personal.

Recibe expediente, verifica sello, firma vy
seladel Deparameti 9 traslada al Jefe de Secciéon de Acciones de
de Gestion de Personal Bersonal,

Jefe de Seccion de 10 Recibe, revisa expediente y lo traslada al

Analista de la Seccion de Acciones de Personal.
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Manual de Normas y Procedimientus
Recursos Humanos

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 011 “POR DEFUNCION"

RESPONSABLE

NGam.

PROCEDIMIENTO

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal.

11

Recibe el Acuerdo Ministerial aprobado vy
elabora el Acta de Entrega del Puesto.

12

Solicita expediente a la Seccion de Monitoreo
de Personal para verificar documentos.

Si: Sigue paso 13.

No: Solicita a familiares completar papeleria.

13

Completa FUMP y adjunta documentos para
conformar el expediente (Ver Norma 3).

14

Fotocopia expediente y traslada copia a la
Seccion de Nominas para su registro.

15

Traslada original y copia del FUMP completo a
la ONSEC para tramite correspondiente de
aprobacion.

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

16

Recibe el expediente aprobado de la ONSEC.
Si: Sigue paso 17.

No: Devuelve a ONSEC con los cambios
solicitados.

17

Traslada expediente al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal.

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

18

Recibe, revisa expediente y lo traslada al
Analista de la Seccion de Acciones de Personal.

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal

19

Recibe expediente y lo traslada a la Seccién de
Monitoreo de Personal para su archivo y
resguardo (Ver Norma 4).

FIN DEL PROCEDIMIENTO ----nee
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ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO
011 “POR DEFUNCION”

Jefe del Departamento | Jefe de Seccion de |Analista de la Seccién de| Director de Recursos
de Gestion de Personal| Acciones de Personal| Acciones de Personal Humanos
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011 “POR DEFUNCION”

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO

Jefe del Departamento de
Gestion de Personal

Jefe de Seccion de Acciones
de Personal

Analista de la Seccién de
Acciones de Personal

Y

7
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | hHio

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL

RENGLON PRESUPUESTARIO 011 “POR ASCENSQ” | Faginas 3

OBJETIVO:

Entrega del puesto con cargo al renglién presupuestario 011 al Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién por ascenso del Servidor Publico.

NORMAS:

i 1

El Director de Recursos Humanos recibe el Acuerdo Ministerial con sello y firma del
Ministro, por medio del cual otorga ascenso al Servidor Publico, quien debe hacer
entrega del puesto anterior previo a tomar posesion del nuevo puesto.

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal verifica que el Acuerdo
Ministerial, por medio del cual se otorga el ascenso al Servidor Publico, esté
aprobado por el Ministro.

El Analista de la Seccién de Acciones de Personal completa el Formulario Unico de
Movimiento de Personal FUMP para el registro en la base de datos, de la entrega
del puesto por ascenso del Servidor Publico, y verifica que contenga los
documentos que deben adjuntarse al FUMP de conformidad con cada accién de
personal (Ver Anexo 4).

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal traslada a la Seccion de
Monitoreo de Personal el expediente del Servidor Publico que ascendié para su
resguardo en el archivo correspondiente.
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Recursos Humanos

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 011 “POR ASCENSO”
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe del Despacho Acuerdo Ministerial,
Director de Recursos 1 verifica sello, firma y lo traslada al Jefe del
Humanos Departamento de Gestion de Personal (Ver
Norma 1).
Recibe Acuerdo Ministerial de Nombramiento
Jefe del Departamento 2 por ascenso, verifica sello, firma del Ministro y lo
de Gestion de Personal traslada al Jefe de Seccion de Acciones de
Personal (Ver Norma 2).
5 Recibe, revisa expediente con Acuerdo
iifg ::egz?g e" rg: i 3 Ministerial firmado por el Ministro y lo traslada al
Analista de la Seccién de Acciones de Personal.
4 Recibe el Acuerdo Ministerial de Nombramiento
por ascenso aprobado.
Elabora Acta de Entrega del Puesto y convoca
5 al Servidor Puablico para firmarla y entregar
Analisia de la-Ssceion de gzrtt:\fgi:fabr;:geh;:’\d: .adjunta documentos para
Acclones de Fersonal 6 conformar el expediente (Ver Norma 3).
7 Fotocopia expediente y traslada copia a la
Seccion de Nominas para su registro.
Traslada original y copia del FUMP completo a
8 la ONSEC para tramite correspondiente de
aprobacion.
Recibe el expediente de la ONSEC.
g | Si: Sigue paso 10. )
Jefe del Departamento No: Devuelve a ONSEC con los cambios
de Gestion de Personal solicitados.
10 Traslada expediente al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal.
Jefe de Seccion de 11 Recibe, revisa expediente y lo traslada al
Acciones de Personal Analista de la Seccién de Acciones de Personal.
Recibe expediente y traslada a la Seccién de |
Analista de la Seccion de 12 Monitoreo de Personal para su archivo y
Acciones de Personal resguardo (Ver Norma 4).
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ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO

011 “POR ASCENSO"
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Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | 1410

NOMBRAMIENTO DE PERSONAL RENGLON 022 Paginas 5

OBJETIVO:

Nombrar a la persona seleccionada para ocupar un puesto con cargo al renglén
presupuestario 022 “Personal por Contrato” con categoria de Servicios Directivos
Temporales en el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion por medio de
nombramiento oficial.

NORMAS:

1.

El Jefe del Departamento de Gestion de Personal recibe del Departamento de
Admisién de Personal el expediente con cargo al renglén 022, verifica que el
puesto se encuentre vacante, cuente con financiamiento y este creado para el
periodo fiscal correspondiente.

El Jefe de Seccion de Acciones de Personal verifica que el expediente contenga el
reporte de haber ingresado la informacion que establece el Sistema Informatico de
Administracion de Recursos Humanos SIARH de la ONSEC.

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal verifica que el expediente esté
completo, foliado y en el orden requerido segun los requisitos establecidos por el
Departamento de Admision de Personal de Recursos Humanos (Ver Anexo 6).

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal completa el expediente de
nombramiento renglén 022 adjuntando los siguientes documentos:

a. Contrato Individual de Trabajo.
b. Acuerdo Ministerial de Aprobacion y Nombramiento.

El Analista de la Seccidn de Acciones de Personal completa el Formulario Unico de
Movimiento de Personal FUMP para el registro en la base de datos, del
nombramiento del Servidor Publico, y verifica que contenga los documentos que
deben adjuntarse al FUMP de conformidad con cada accién de personal (Ver
Anexo 4).
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Recursos Humanos

6. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal traslada a la Secciéon de
Monitoreo de Personal el expediente del Servidor Publico nombrado para su
resguardo en el archivo correspondiente.

NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 022

de Gestion de Personal

RESPONSABLE Ndam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y verifica informacion del
puesto (Ver Norma 1).
1 Si: Sigue paso 2.
Jefe del Departamento . e
de Gestibn de Personal No: Devuelve al Departamento de Admision de
Personal.
2 Traslada expediente al Jefe de Secciéon de
Acciones de Personal.
Recibe expediente y revisa informacion en el
3 SIARH (Ver Norma 2).
Jefe de Seccion de Si: Sigue paso 4.
Acciones de Personal No: Devuelve con observaciones.
4 Traslada expediente al Analista de la Seccion de
Acciones de Personal
5 Recibe y revisa el expediente (Ver Norma 3).
6 Elabora Contrato Individual de Trabajo y convoca
al contratado para su firma.
Elabora Acuerdo Ministerial que aprueba el
Analista de la Seccion de 7 g:nt_r:to ;’?ﬂ.kua' dle Tral:ajo garal nombrar; al
Acclonas de Persondl rvidor Publico en el puesto nominal.
Conforma expediente y lo traslada para gestionar
8 firmas de autorizacion al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal (Ver Norma 4).
" Recibe, revisa expediente completo y traslada al
iﬁg:efz:cggrggnal 9 Jefe del Departamento de Gestion de Personal
para tramite de firmas.
Recibe, revisa expediente completo y traslada al
Jefe del Departamento 10 | Director de Recursos Humanos para tramite de

firma.
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Recursos Humanos

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 022
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe, revisa expediente completo para tramite
11 | de firma y adjunta copia como constancia de
entrega en el Despacho.
Director de Recursos Recibe del Despacho expediente completo,
Humanos 12 | verifica sello, firma en el Acuerdo Ministerial y
Contrato individual de Trabajo.
13 Traslada expediente completo a Jefe del
Departamento de Gestion de Personal.
Recibe, revisa expediente completo firmado por
sofedel Deparamento | 14 | el Ministro y lo traslada al Jefe de Seccién de
Acciones de Personal.
. Recibe, revisa expediente completo firmado por
j\ifg : neefg‘;";;":r::n 3l 15 | el Ministro y traslada al Analista de la Seccién
de Acciones de Personal.
Recibe expediente completo, elabora Acta
16 | Administrativa de Toma de Posesion del Puesto
y convoca a la persona nombrada para firma.
17 Completa FUMP y adjunta documentos para
Analista de la Seccion de conformar el expediente (Ver Norma 5).
Acciones de Personal. 18 Fotocopia expediente y traslada copia a la
Seccion de Nominas para su registro.
Traslada original y copia del FUMP completo a
19 |la ONSEC para tramite correspondiente de
aprobacion.
Recibe copia del expediente aprobado por la
ONSEC
20 | Si: Sigue paso 21.
32%22;?:?;2“:3:3& No: Devuelve a ONSEC con los cambios
solicitados.
21 Traslada expediente al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal.
Jefe de Seccion de 29 Recibe, revisa expediente y lo traslada al
Acciones de Personal Analista de la Seccién de Acciones de Personal.
. . Recibe expediente y lo traslada a la Seccién de
ﬁggitﬁ:sdgéang:‘én de 23 | Monitoreo de Personal (Ver Norma 6).
ZORR GALN wemmmmemee=fF [N DEL PROCEDIMIENTO ~-eeeeveenen
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NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 022

Jefe del Departamento | Jefe de Seccion de |Analista de la Seccién de| Director de Recursos

de Gestion de Personal| Acciones de Personal| Acciones de Personal Humanos
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NOMBRAMIENTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 022

Jefe del Departamento de | Jefe de Seccion de Acciones Analista de la Seccion de
Gestion de Personal de Personal Acciones de Personal

¥ & 3
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Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | D40

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL

RENGLON PRESUPUESTARIO 022 “POR RENUNCIA” | Paginas | 5

OBJETIVO:

Entrega del puesto con cargo al renglon presupuestario 022 al Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion por renuncia presentada por el servidor publico.

NORMAS:

1.

El Jefe del Departamento de Gestion de Personal recibe del Director de Recursos
Humanos, el documento de renuncia del Servidor Publico y verifica datos del
puesto en el Sistema de Guatendminas.

El Analista de la Seccién de Acciones de Personal verifica que el documento, por
medio del cual se presenta la renuncia al puesto, contenga la fecha efectiva de la
renuncia, los datos personales y esté firmada por el Servidor Publico.

El Analista de la Seccién de Acciones de Personal solicita expediente del Servidor
Pablico a la Seccion de Monitoreo de Personal, para conformar expediente de
renuncia y fotocopia los siguientes documentos:

a. DPL.
b. Carné del IGSS.
c. Cuenta bancaria o cheque.

El Analista de la Seccién de Acciones de Personal completa el Formulario Unico de
Movimiento de Personal FUMP para el registro en la base de datos, de la renuncia
del Servidor Publico, y verifica que contenga los documentos que deben adjuntarse
al FUMP de conformidad con cada accion de personal (Ver Anexo 4).

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal traslada a la Seccion de
Monitoreo de Personal el expediente del Servidor Publico que renuncié, para su
resguardo en el archivo correspondiente.
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ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 022 “POR RENUNCIA”

RESPONSABLE

NGm.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Recibe documento de renuncia y verifica (Ver
Norma 1).

Si: Sigue paso 2.

No: Devuelve con observaciones.

Traslada documento al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal.

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

Recibe, revisa el documento de renuncia del
Servidor Publico y lo traslada al Analista de la
Seccion de Acciones de Personal.

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal.

Recibe el documento y verifica (Ver Norma 2).

Conforma expediente de renuncia del Servidor
Publico. (Ver Norma 3)

Elabora Acuerdo Ministerial por medio del cual
se acepta la renuncia, adjunta al expediente y
traslada al Jefe de Seccion de Acciones de
Personal, para gestién de firmas.

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

Recibe, revisa expediente completo y lo traslada
al Jefe del Departamento de Gestion de
Personal para gestion de firmas.

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Recibe, revisa el expediente completo y lo
traslada al Director de Recursos Humanos para
gestion de firma.

Director de Recursos
Humanos

Recibe, revisa expediente completo para
gestion de firma y adjunta copia como
constancia de entrega en el Despacho.

10

Recibe del Despacho expediente completo
verifica sello y firma en el Acuerdo Ministerial.

11

Traslada expediente completo al Jefe del
Departamento de Gestion de Personal.

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

12

Recibe, revisa expediente completo firmado por
el Ministro y lo traslada al Jefe de la Seccién de
Acciones de Personal.
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Recursos Humanos

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 022 “POR RENUNCIA”

RESPONSABLE

NUm.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

13

Recibe expediente y revisa que haya sido
firmado por el Ministro.

14

Traslada el expediente firmado al Analista de la
Seccion de Acciones de Personal.

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal.

15

Recibe expediente completo, elabora Acta
Administrativa de Entrega del Puesto y convoca
al Servidor Publico para notificar.

16

Completa FUMP y adjunta documentos para
conformar el expediente (Ver Norma 4).

17

Fotocopia expediente y traslada copia a la
Seccion de Nominas para su registro.

18

Traslada original y copia del FUMP completo a
la ONSEC para tramite correspondiente de
aprobacion,

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

19

Recibe copia del expediente aprobado por
ONSEC.

Si: Sigue paso 20.

No: Devuelve a ONSEC con los cambios
solicitados.

20

Traslada a Jefe de Seccion de Acciones de
Personal.

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

21

Recibe, revisa copia del expediente aprobado y
lo traslada al Analista de la Seccién de Acciones
de Personal.

Analista de la Seccién de
Acciones de Personal

22

Recibe expediente y lo traslada a la Seccién de
Monitoreo de Personal (Ver Norma 5).
-FIN DEL PROCEDIMIENTO --—-----
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ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO
022 “POR RENUNCIA"

Jefe del Departamento | Jefe de Seccién de [Analista de la Seccién de| Director de Recursos
de Gestion de Personal| Acciones de Personal| Acciones de Personal Humanos
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ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO

022 “POR RENUNCIA"

Gestion de Personal

Jefe del Departamento de

Jefe de Seccion de Acciones
de Personal

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal
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i
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | Juie

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL | Soline
RENGLON PRESUPUESTARIO 022 “POR DEFUNCION" 9

5

OBJETIVO:

Entrega del puesto con cargo al renglén presupuestario 022 en el Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacién por defuncién del Servidor Publico.

NORMAS:

;!

El Jefe del Departamento de Gestion de Personal recibe del Director de Recursos
Humanos el certificado de defuncion del servidor publico y verifica los datos del
puesto en el sistema Guatendéminas.

El Analista de la Seccién de Acciones de Personal verifica que el certificado de
defuncion contenga los datos particulares del Servidor Publico, la fecha y hora
exacta de la defuncion.

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal completa el Formulario Unico de
Movimiento de Personal FUMP para el registro en la base de datos, de la defuncién
del Servidor Publico, y verifica que contenga los documentos que deben adjuntarse
al FUMP de conformidad con cada accion de personal (Ver Anexo 4).

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal traslada a la Seccion de
Monitoreo de Personal el expediente del Servidor Publico que fallecio, para su
resguardo en el archivo correspondiente.
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ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 022 “POR DEFUNCION"

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento

Recibe certificado de defuncion y lo traslada al

Acciones de Personal

de Gastidn de Parsonal 1 Jefe de Seccion de Acciones de Personal (Ver
Norma 1).
: Recibe, revisa certificado de defuncion del
iifcei : neef';:cg :r::n &) 2 servidor publico y lo traslada al Analista de la
Seccién de Acciones de Personal.
Recibe certificado de defuncién del servidor
3 publico y elabora el Acuerdo Ministerial por
Analiota de la Seccidh z\ce:‘:c:adsl cual finaliza la relacién laboral (Ver
deiiEionss e R IR Traslada al Jefe de Seccion de Acciones de
4 Personal, Acuerdo Ministerial para gestionar
firma del Ministro.
; Recibe, revisa Acuerdo Ministerial y traslada al
j\ﬁ:neeszzcg:rg:n al 5 Jefe del Departamento de Gestion de Personal
para gestionar firma del Ministro.
Recibe, revisa Acuerdo Ministerial y traslada al
:fec;g:tlig: gzrt'femrse::‘gl 6 Director de Recursos Humanos para gestion de
firma del Ministro.
Recibe, revisa expediente para gestion de firma
7 y adjunta copia como constancia de entrega en
Director de Recursos el Despacho.
Humanos Recibe expediente del Despacho, verifica sello,
8 |firma y lo traslada al Jefe del Departamento de
Gestion de Personal.
Recibe expediente, verifica sello, firma y lo
:ngg::ig:zzn:x:;; 9 traslada al Jefe de Seccion de Acciones de
Personal.
Jefe de Secciéon de 10 Recibe, revisa expediente y lo traslada a

Analista de la Seccion de Acciones de Personal.
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ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 022 “POR DEFUNCION”

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal,

11

Recibe el Acuerdo Ministerial aprobado vy
elabora el Acta de Entrega del Puesto.

12

Solicita expediente a la Seccion de Monitoreo
de Personal para verificar documentos.

Si: Sigue paso 13.

No: Solicita a familiares completar papeleria.

13

Completa FUMP y adjunta documentos para
conformar el expediente (Ver Norma 3).

14

Fotocopia expediente y traslada copia a la
Seccion de Nominas para su registro.

15

Traslada original y copia del FUMP completo a
la ONSEC para tramite correspondiente de
aprobacion.

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

16

Recibe el expediente aprobado de la ONSEC.
Si: Sigue paso 17.

No: Devuelve a ONSEC con los cambios
solicitados.

17

Traslada expediente al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal.

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

18

Recibe, revisa expediente y lo traslada al
Analista de la Seccion de Acciones de Personal.

Analista de la Seccién de
Acciones de Personal

19

Recibe expediente y lo traslada a la Seccion de
Monitoreo de Personal para su archivo y
resguardo (Ver Norma 4).

--FIN DEL PROCEDIMIENTO ~eeennunes
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ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO

022 “POR DEFUNCION"
Jefe del Departamento | Jefe de Seccion de |Analista de la Seccion de| Director de Recursos
de Gestion de Personal| Acciones de Personal| Acciones de Personal Humanos

2 Recibe, (essacenificado oe | °
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022 “POR DEFUNCION"

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO

Jefe del Departamento de
Gestion de Personal

Jefe de Seccion de Acciones
de Personal

Analista de la Seccién de
Acciones de Personal

Y

7

7

§. Recibe expediente, venfica sefio, Amaylo | -
rasiada af .
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T
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2
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha ’2“(:'1‘;
CONTRATACION DE PERSONAL CON CARGO AL | . .
RENGLON 031 “JORNALES” ginas
OBJETIVO:

Contratar personal con cargo al renglon presupuestario 031 “Jornales”, de acuerdo a
requerimientos de las Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Gestion de Personal recibe del Departamento de
Admision de Personal el expediente con cargo al renglén 031, verifica que la
propuesta de contratacion esté autorizada, sellada y firmada por el Viceministro con
delegacion para la celebracion de contratos administrativos del Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

2. El Jefe de Seccion de Acciones de Personal revisa que el expediente del personal
que sera contratado por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
cumpla con los requisitos establecidos por el Departamento de Admision de
Personal (Ver Anexo 7).

3. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal, elabora los contratos del
rengléon presupuestario 031 “Jornales” del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, Gnicamente en el Sistema de Informacion de Recursos Humanos
SIRH.

4. El Analista de la Seccién de Acciones de Personal conforma un expediente para
trasladar a Néminas, el cual debe contener:

Fotocopia de DPI.

Fotocopia de Acuerdo Ministerial aprobado.
Fotocopia de Contrato Administrativo firmado.
Fotocopia de Cheque.

Fotocopia de némina autorizada.

U L
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5. El Analista de la Seccién de Acciones de Personal digitaliza en formato PDF, el
Acuerdo Ministerial de aprobaciéon de contrato y el Contrato Administrativo;
completa el formulario de informacion requerida y adjunta los documentos
digitalizados en el Registro de Contratos de la pagina de la Contraloria General de
Cuentas.

6. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal traslada el expediente aprobado
a la Seccion de Monitoreo de Personal para escanear y resguardar en el archivo
correspondiente.

CONTRATACION DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 031
“JORNALES"
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y verifica (Ver Norma 1).
1 Si: Sigue paso 2.
Jefe del Departamento No: Devuelve al Departamento de Admisién de
de Gestion de Personal Personal.
2 Traslada expediente al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal.
Recibe y revisa el expediente (Ver Norma 2).
3 Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones.
4 Traslada expediente al Analista de la Seccién
de Acciones de Personal.
Recibe, revisa expediente, elabora el contrato y
5 convoca al candidato para su firma (Ver Norma

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

3).
Analista de la Seccion de 6 Elabora Acuerdo Ministerial de aprobacion del
Acciones de Personal. contrato.

Adjunta al expediente el Acuerdo Ministerial, el
contrato administrativo y lo traslada al Jefe de

v Seccién de Acciones de Personal para tramite
de firmas.
& &
Planeamierto W
. n
Inga. Ana Palacios Ca -
g Planeanxen}o " Lic, Fdwin Ruiz I.H(:Jﬂ 181405
Ministerio de Agricuitura, iractor de Recursos Humanos
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CONTRATACION DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 031

“JORNALES"

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

8

Recibe, revisa expediente completo y lo traslada
al Jefe del Departamento de Gestion de
Personal para tramite de firmas.

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Recibe, revisa expediente completo y lo traslada
al Director de Recursos Humanos para tramite
de firma.

Director de Recursos
Humanos

10

Recibe, revisa expediente completo para tramite
de firma y adjunta copia como constancia de
entrega en el Despacho.

11

Recibe del Despacho expediente completo,
verifica sello, firma en el Acuerdo Ministerial y
Contrato.

12

Traslada expediente completo a Jefe del
Departamento de Gestion de Personal.

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

13

Recibe, revisa expediente completo firmado por
el Ministro y lo traslada al Jefe de Seccién de
Acciones de Personal.

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

14

Recibe, revisa expediente completo firmado por
el Ministro y lo traslada al Analista de la Seccién
de Acciones de Personal.

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal

15

Recibe expediente completo firmado por el
Ministro y verifica que este completo.

Si: Sigue paso 16.

No: Devuelve con observaciones.

16

Conforma expediente y traslada a la Seccion de
Nominas por medio de Oficio (Ver Norma 4).

17

Ingresa en el Registro de Contratos de la
Contraloria General de Cuentas la informacién
requerida (Ver Norma 5).

Traslada expediente a la Seccion de Monitoreo
de Personal para su archivo (Ver Norma 6).

mesenmenensesfF [N DEL PROCEDIMIENTO-emevmemeeees
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CONTRATACION DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 031 “JORNALES”
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CONTRATACION DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON 031 “JORNALES”

Analista de Ia Seccion de Acciones de

Jefe de Seccién de Acciones de Personal Personal

7

14, Recibe, reviss i pleto fi ror o
Ministro y o trasiada af

16. Corforma expadienie y o Tasiada por medio de Ofico a

17. Ingresa &n of Registro de Contratos de fa Contraora
Ganeral de Cuantas |a informacion requenda

18, Trastada sxpediente pars su archwo ala
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha ;‘3'1";

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL

RENGLON PRESUPUESTARIO 031 “JORNALES” POR | Paginas 5
RENUNCIA

OBJETIVO:

Entregar el puesto con cargo al renglén presupuestario 031"Jornales” por renuncia del
jornalero, al Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

NORMAS:

L ps

lg o~
7 7 (2 m{.ﬁ z % Recursos &
( : él é'g =) _/5/, N — )

El Jefe del Departamento de Gestion de Personal recibe del Director de Recursos
Humanos, el documento de renuncia del jornalero y verifica que el mismo se
encuentre contratado por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal revisa que el documento, por
medio del cual presenta la renuncia, contenga la fecha efectiva de la renuncia, los
datos personales y esté firmada por el jornalero.

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal conforma expediente, el cual
debe contener lo siguiente:

a. Acuerdo Ministerial por rescision de contrato por renuncia.

b. Documento de renuncia (oficio, memorial, etc.).

c. Acta de Entrega del puesto (se integra al expediente después de tener aprobado
el Acuerdo Ministerial de Rescisién de Contrato por Renuncia).

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal conforma expediente para
trasladar a la Seccidon de Nominas de Personal, el cual debe contener:

a. Fotocopia de Acuerdo Ministerial de Rescision de Contrato por Renuncia.
b. Fotocopia de documento de renuncia.
c¢. Boucher de ultimo pago del jornalero que renuncio.

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal traslada a la Seccion de
Monitoreo de Personal el expediente completo, para su resguardo en el archivo

correspondiente,
(\SR p GAN“O‘S“

. A
) v 5 o
/ = 7

T T
Al N
o\

=\

2608 E

< '/d’ '-A" = O
Inga. Ana Palacios

Planeamiento Lic. Fdwin Ruiz Barrientos

Ministerio de Agricultura, Diractar dé Recursas Humanos

Ganaderia y Alimentacion

Ministario de Agfic Mz Capad



GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientus
Recursos Humanos

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 031 “JORNALES” POR RENUNCIA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe documento de renuncia y verifica (Ver
1 Norma 1)
Jefe del Departamento Si: Sigue paso 2.
de Gestion de Personal No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada documento al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal.
Jefe de Seccion de Recibe, revisa el documento de renuncia del
Acciones de Personal 3 Servidor Publico y lo traslada al Analista de la
Seccién de Acciones de Personal
4 Recibe y revisa el documento de renuncia del

jornalero (Ver Norma 2).

Elabora el Acuerdo Ministerial por medio del

Analista de la Seccién de 5 |cual se rescinde el contrato por renuncia del
Acciones de Personal jornalero y conforma expediente (Ver Norma 3).
Traslada expediente completo al Jefe de
6 Seccién de Acciones de Personal para tramite
de firma del Ministro.
: Recibe, revisa expediente completo y traslada al
if;::egz:cg :r:g:n al 7 g:mfeage Gestion de Personal para gestion de
Recibe, revisa el expediente completo y lo
jzf?;ggigfzznsg::& 8 traslada al Director de Recursos Humanos para
gestion de firma.
Recibe, revisa expediente completo para
9 gestion de firma y adjunta copia como
constancia de entrega en el Despacho.
Director de Recursos 10 Recibe del Despacho expediente completo,
Humanos verifica sello y firma en el Acuerdo Ministerial.
11 Traslada expediente completo al Jefe del
Departamento de Gestion de Personal.
Recibe y revisa expediente completo firmado
Jefe del Departamento 12 | por el Ministro y lo traslada al Jefe de la Seccion

de Gestion de Personal

de Acciones de Personal.
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ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 031 “JORNALES” POR RENUNCIA

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
13 Recibe expediente y revisa que haya sido
Jefe de Seccion de firmado por el Ministro.
Acciones de Personal 14 Traslada el expediente firmado al Analista de la
Seccion de Acciones de Personal.
Recibe expediente completo, elabora el Acta
15 | Administrativa de Entrega del Puesto y convoca
al Servidor Publico para notificar el acuerdo.
: 3 Fotocopia expediente y traslada copia a la
Analista de la Seccion de > : ;
: 16 | Seccion de Nominas para su registro (Ver
Acciones de Personal. Norma 4).
Traslada el expediente conformado a la
17 Seccion de Monitoreo de Personal para su

archivo (Ver Norma 5).
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GUATEMALA

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 031

“JORNALES" POR RENUNCIA

Jete del Analista de Ia Seccion] .
Jefe de Seccion de Director de Recursos
Departamento de Acciones de Personal de Acciones de Buivafas

7

7
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ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 031
“JORNALES"” POR RENUNCIA

Jefe de Seccion de Acciones de Personal Analista de Acciones de Personal
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notficar &l
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17 Traladz of expedente conformado para su achivo a fa
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | lulio

2018
ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL | . . g
RENGLON PRESUPUESTARIO 031 “POR DEFUNCION” | ©29!Nas

OBJETIVO:

Entregar el puesto con cargo al renglén presupuestario 031 “Jornales” al Ministerio de
Agricultura, Ganaderia y Alimentacion por defuncién del jornalero.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Gestion de Personal recibe del Director de Recursos
Humanos el certificado de defuncién del jornalero y verifica que el mismo se
encuentre contratado por el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

2. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal revisa que el certificado de
defuncién contenga los datos particulares del jornalero, la fecha y hora exacta de la
defuncion.

3. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal conforma expediente el cual
debe contener lo siguiente:

a. Acuerdo Ministerial por rescision de contrato por defuncion.

b. Certificado de defuncién del jornalero.

c. Acta de Entrega del puesto (se integra al expediente después de tener aprobado
el Acuerdo Ministerial de Rescision de Contrato por Defuncion).

4. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal conforma expediente para
trasladar a la Seccion de Néminas de Personal el cual debe contener:

a. Fotocopia del Acuerdo Ministerial de Rescisién de Contrato por Defuncion.
b. Fotocopia de Acta de entrega de puesto
c. Boucher del ultimo pago recibido.

5. El Analista de la Seccién de Acciones de Personal traslada a la Seccién de
Monitoreo de Personal expediente del jornalero que fallecié para su resguardo en el
archivo correspondiente.

h"’" HAGH /\‘
Lic. FEFRNT Barrientos

; Director de Recursos Humanas
cios Caniz o GO S s
Inga. A&gn‘::::im : Ministerio de Agricultura, Gnaderta y Alimentazitin
Ministerio de Agricultura,
sanaderia y Alimentacién
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ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 031 “POR DEFUNCION"

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

1

Recibe certificado de defuncién y lo traslada al
Jefe de Seccién de Acciones de Personal (Ver
Norma 1).

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

Recibe, revisa certificado de defuncion del
jornalero y traslada al Analista de la Seccion de
Acciones de Personal.

Analista de la Seccién de
Acciones de Personal

Recibe y revisa el certificado de defuncion del
jornalero (Ver Norma 2).

Elabora el Acuerdo Ministerial de rescision de
contrato por defuncion del jornalero y conforma
expediente (Ver Norma 3).

Traslada al Jefe de Seccion de Acciones de
Personal, el Acuerdo Ministerial para gestionar
firma del Ministro.

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

Recibe, revisa Acuerdo Ministerial y traslada al
Jefe del Departamento de Gestion de Personal
para gestionar firma del Ministro.

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Recibe, revisa Acuerdo Ministerial y traslada al
Director de Recursos Humanos para gestion de
firma del Ministro.

Director de Recursos
Humanos

Recibe, revisa expediente para gestion de firma
y adjunta copia como constancia de entrega en
el Despacho.

Recibe expediente del Despacho, verifica sello,
firma y traslada a Jefe del Departamento de
Gestion de Personal.

Jefe del Departamento
de Gestién de Personal

10

Recibe expediente, verifica sello, fiirma y lo
traslada al Jefe de Seccion de Acciones de
Personal,
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ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 031 “POR DEFUNCION"

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

1

Recibe, revisa expediente y lo traslada a
Analista de la Seccion de Acciones de Personal.

12

Recibe expediente completo y elabora el Acta
Administrativa de Entrega del Puesto

Analista de la Secciéon de

13

Traslada copia de expediente a la Seccion de
Nominas para su registro (Ver Norma 4).

Acciones de Personal

14

Traslada expediente conformado a la Seccién
de Monitoreo de Personal para su archivo (Ver
Norma 5).

FIN DEL PROCEDIMIENTO --eeee-

Planeamie

Inga. Ana Palacios Caniz
P|anean20qto i
Ministerio de Agricullurd,
ranaderia y Alimentacion

Recursas Humanos
Lic. Fdwmn Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humanos
Ministerio de Agnculturs, Ganadarla y Alimentactin
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ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO

031 “POR DEFUNCION"

Jefe del Departamento de
Gestion de Personal

Jefe de Seccion de
Acciones de Personal

Andlista de la Seccion de
Acciones de Personal

Director de Recursos
Humanos

?

7. Recbe, (oVina Acuerdo

de firma del Minsto al

Diroctor de Recurses Humanos

Ministedai y Iotrasiada para gostion | ©

. Redbe, reviss Acusdo 3
Mnistadal ylotrasiada para
gestionar firrma sl Ministo of

3. Recbe y revisa cerfificado de
defuncdn del jomalero

.| 4 Basbors scuerdo Mnistersi oe | |
+ | resasén de contrat por defurncion | .
+ | det jomalers y conforma .

T | 5 Tmsinda Acuerdo Ministsn al pars | |
gestionar ferna del Ministo al .

da Aciones de

Personal

|-~; Qe :L’R?.;;x

y  HUMANOS @&
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by Ken

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

Director de Recursos Humanos
Minieterio de Aqricutlura, Ganaderia y Alinentacitn
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031 “POR DEFUNCION"

ENTREGA DE PUESTO DE PERSONAL CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO

Jefe del Departamento de | Jefe de Seccion de Acciones
Gestion de Personal de Personal

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal

I ¢

i

10. Recibe expedients, vidlica selio, fima y fo]

Jefle de Seccitn do Accinnes de Persacal

© | Y1, Recibe, toves expedientoy © vasedaal | |

12 Recide expediente y sador Acta e
Entrogs def Puesvo

13 Foincops expadents y Uasiats copls pa s

2 &
Inga. Ana Palacios :

Ptaneanxen_to e
Ministerio de Agricu Y
Ganaderia y Alimentacion

Adtortzt: i'::'_g_hy
Recursos Humanos A
[ic. Fdwin Ruiz Barrienios
Director de Recursos Humanos‘
Winistaio do Agricultra, Ganadsia y Alimrtacion

WY




GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos

Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha jz‘(',':‘;
CONTRATACION DE SERVICIOS CON CARGO AL | . .
RENGLON 029 ghas
OBJETIVO:

Contratar a profesionales y técnicos bajo el renglén presupuestario 029, de acuerdo a
requerimientos de las Dependencias del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion.

NORMAS:

9

En el Departamento de Gestion de Personal se elaboran los contratos de servicios
técnicos y profesionales con cargo al renglon 029 de Administracion General,
Asesoria Juridica, Informatica, Auditoria Interna y CONADEA.

El Jefe del Departamento de Gestion de Personal verifica que la propuesta de
contratacion esté autorizada, sellada y firmada por el Despacho Ministerial y
contenga la fecha de inicio de prestacién de servicios,

El Jefe de Secciébn de Acciones de Personal verifica que el expediente
administrativo para contratacion renglon 029 Servicios Técnicos y/o Profesionales
esté completo, foliado de acuerdo al Listado de Requerimientos del Departamento
de Admisién de Personal y Sistema Informatico de Recursos Humanos (Ver Anexo
8).

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal debe elaborar el Contrato
Administrativo del Renglon 029, en el Sistema Informatico de Recursos Humanos
del Ministerio y lo adjunta al expediente.

El Analista de la Seccién de Acciones de Personal verifica que el contratado
adjunte constancia de pago de fianza de cumplimiento en bancos del sistema,
constatando que los datos hayan sido consignados correctamente de acuerdo al
Contrato Administrativo.

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal verifica que el contrato
administrativo del Renglén 029 sea firmado por el Viceministro, segtn lo estipulado
en el Acuerdo Ministerial No. 229-2017.

\lv/‘r'w VIAAN

-V

Recursos Homanos

1. Fdwin Ruiz Barrigntos

Inga. Ana Palacios Caniz ~ Directar de Recursos Humanos

Ministerio de Agricultura, Minisiatio d& Agneulyr
sanaderia y Alimentacion

Planeamiento \imentao

-
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7. El Analista de la Seccién de Acciones de Personal traslada expediente original a la
Seccion de Monitoreo de Personal para escanear, archivar y custodiar donde
corresponde.

CONTRATACION DE SERVICIOS CON CARGO AL RENGLON 029

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO

Recibe expediente con propuesta de

1 contratacion y analiza (Ver Normas 1 y 2).

Jefe del Departamento Si: Sigue paso 2.

de Gestion de Personal No: Devuelve con observaciones.

5 Traslada expediente al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal.

Recibe y revisa el expediente administrativo

(Ver Norma 3).

Jefe de Seccion de Si: Sigue paso 4.

Acciones de Personal No: Devuelve con observaciones.

4 Traslada expediente al Analista de la Seccién
de Acciones de Personal.

5 Recibe expediente administrativo y elabora el
Contrato (Ver Norma 4).

6 Convoca al candidato para firma de Contrato y

solicita la compra de la fianza.

7 Recibe, revisa fianza y completa boleta de

recepcion (Ver Norma 5).

8 Adjunta la fianza y boleta de recepciéon al
expediente.

Recibe expediente e ingresa al Sistema

9 |Informatico de Recursos Humanos para

completar datos de la fianza.

Traslada el expediente para gestionar firmas

10 | ante los Viceministros correspondientes (Ver

Norma 6).

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal

2 2 o
0?’6‘, 0\.—5\ Recursos Humanos
. i N . i 2
Inga. Ana Palacios Caniz-" Lic, Fdwin Ruiz Barrigntos

Planeamiento \Lakds &
RPNk 3 Diteclor de Recursos Humanos
isterio de Agricultura WiPu ;
i S g " nadarts y Alimentacitn

Ganaderia y Alimentacion Minisferin de Aaricultura, 68
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CONTRATACION DE SERVICIOS CON CARGO AL RENGLON 029

RESPONSABLE

Nam.

PROCEDIMIENTO

Recibe expediente, contrato firmado y elabora

Analista de la Seccién de 1 Acuerdo Ministerial para aprobacion.
Acciones de Personal Traslada Acuerdo Ministerial de aprobacion al
12 | Director de Recursos Humanos para gestionar
firma en el Despacho.
Jefe del Departamento 13 Recibe y traslada expediente al Jefe de Seccién
de Gestion de Personal de Acciones de Personal.
Jefe de Seccion de 14 Recibe expediente y traslada al Analista de la
Acciones de Personal Seccion de Acciones de Personal.
15 | Recibe expediente y lo fotocopia.
16 Elabora Oficio para enviar a la Seccion de
Néminas.
: i Traslada fotocopia del expediente a la Seccion
22;':)5;: sdg elapzfs%c"g? de 17 g:gglominas mediante Oficio para efecto de
Traslada a la Seccion de Monitoreo de Personal
18 el expediente original mediante conocimiento

(Ver Norma 7).
~eeeemmmemeFIN DEL PROCEDIMIENTO -eeememmenes
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CONTRATACION DE SERVICIOS CON CARGO AL RENGLON 029

Jefe del Departamento de | Jefe de Seccion de Acciones | Analista de la Seccion de
Gestion de Personal de Personal Acciones de Personal

o 9

1 Recte expeciante con propuests de 1 Reche y revisa epedante samnatatva| 5 Reabe expediente adminictratvo y
CONSTaacion y anatiza . wlabara o Contrato

\__—T"\

6. Conveca &l cand dato para firma oe
Contrato y sdicita b compra e 13 fanzs

&-—T”_\

7. Recibe, reviaa flanza y complesl boletal
g8 recepodn

\.’I"\

8. Adgnta la flanza y bolela de recepcidn
o axpedivnte

o 7 S —

( 0. Recbe expedients e ingresa al O
Sistema informético de Recursos

Humatos para completar 1os dates de
laflama

10 Tragiada of expadients pars gestona|
frmas ante los Viceministros
cormespondontes

\_/1/'—_\

11. Reabe expediente. contrato fmadd y|
olabora Acuendo Ministerial pars
aprobacian

\__/l/\

12. Traslada Acuenso Nnistsdal do
para gestionar firma en ol
Despacho ol

i : Director de Recurses Humancs
13 Recbe y trasiacs expedents & f %

de Acaones de }
Personal -

14, Recibe oxpedients y tnslads o

P 7.1

i 3“#""&“‘""'3 rgntos
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Recursos Humanos

CONTRATACION DE SERVICIOS CON CARGO AL RENGLON 029

Analista de la Seccion de Acciones de Personal

15 Recbe expedierte y io fotocopia

=

16. Elabors Oficio pata enviar 3 Nominas

S

17. Taastada o oel Oficio pets
efecto de pago ala

Seccidn de Nominas

Inga- AD g;amiento
M\ntslano de Agricultura, Lic. Tdwin Ruiz lhm mmm
nagefia y Alimentacion D-roctor de Sourens
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | Jaio
REVISION CONTRATOS RENGLON 029 Paginas 6
OBJETIVO:

Revisar contratos administrativos del rengléon presupuestario 029, elaborados por los
Viceministerios, Direcciones e Instituciones descentralizadas del Ministerio, previos a la
firma de la autoridad correspondiente.

NORMAS:

1.

El Jefe del Departamento de Gestion de Personal recibe los expedientes con
contratos administrativos, con némina de personal y verifica que siendo del renglén
029 debe contar con firma del jefe del departamento de la dependencia solicitante,
firma de la Unidad de Administraciéon Financiera y Visto Bueno del Viceministro que
corresponde.

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal verifica que el expediente
contenga lo siguiente:

Constancias de Estudio.
Colegiado activo (en caso de profesionales).
Términos de referencia.

a. Contrato administrativo firmado por el contratado.
b. Fianza original de cumplimiento.

c. Boleta de recepcion de fianza.

d. DPL

e. Constancia RTU.

f.

g.

h.

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal traslada los expedientes
revisados, que cumplen con lo requerido, al Viceministerio o dependencia
solicitante, mediante conocimiento de traslado.

b = : »
Inga. Ana P LS Recurst Humanos
- Ana Palacios Caniz - )
Minis:z:?:::':‘"!w [ic, Fdwin Ruiz Barrientos
r 21 ' 1 \ a
Ganaderia y Amgn'.%utl.tg{g;, _J,"(-‘-’_‘.»Ol‘ ?e Rm.?f.sps Humanos

Amoant A

. u ontarson
wrlern As Lesnilhirs 5 nenanior
' G2 al AR S 5 J .
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Recursos Humanos

4. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal, verifica que los expedientes que
entrega cada Viceministerio o dependencia solicitante, deba incluir las fotocopias
de los siguientes documentos:

a.

b.
C.
d.
e.
f.

g.

5. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal ordena la papeleria requerida
por la Seccién de ndmina, para tramite de pago, de la manera siguiente:

a.
b.
c.
d.
e.
f.

g.
h.

Contrato administrativo firmado por el contratado y por el Viceministro que
corresponda.

Fianza original de cumplimiento.

Boleta de recepcion de fianza.

DPI.

RTU.

Colegiado activo (en caso de profesionales).

Cheque.

DPI.

Contrato.

Fianza de cumplimiento.

Boleta de recepcion de fianza.

Acuerdo Ministerial de aprobacion.

RTU.

Cheque.

Constancia de colegiado (en caso de profesionales).

Autortzd:

Recursos Humanos

Inga. Ana Palacios EE Lic. Fdwin Ruiz Barrientos

planeamiento
Ministario de Agricultura,

Direclor de Recursos HUManos
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REVISION CONTRATOS RENGLON 029

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente conforme a némina (Ver
1 Norma 1).
Jefe del Departamento Si: Sigue paso 2.
de Gestién de Personal No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada expediente al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal.
Recibe y revisa el expediente administrativo y
Jefe de Seccién de 3 asigna al Analista de la Seccion de Acciones de
Acciones de Personal Personal
4 Traslada expediente al Analista de la Seccion
de Acciones de Personal.
Recibe expediente administrativo y revisa
5 contrato (Ver Norma 2).
Analista de la Seccion de Si: Sigue paso 6.
Acciones de Personal No: Devuelve con observaciones.
Traslada el expediente para gestionar firmas
6 ante los Viceministros correspondientes (Ver
Norma 3).
; Recibe expediente, contrato firmado y verifica
JAﬁ ::eizzc;:?: rg: Al r que todas las hojas estén firmadas.
8 Traslada expediente al Analista de la Seccion
de Acciones de Personal.
9 Recibe expediente y verifica que adjunten las
fotocopias correspondientes (Ver Norma 4).
Analista de la Seccion de 10 Elabora Acuerdo Ministerial para aprobacion de
Acciones de Personal contrato.
Traslada Acuerdo Ministerial de aprobacion al
11 | Director de Recursos Humanos para gestionar
firma en el Despacho.
12 Recibe expediente con el Acuerdo Ministerial y
Director de Recursos traslada a Despacho para firma del Ministro.
Humanos 13 Recibe expediente firmado y lo traslada a Jefe

del Departamento de Gestion de Personal.

f— REL |
\3 Hut
# — .
Plane, mu@w‘ .
Inga. Ana Palacios Caniz Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Planeamiento Director de Recursos HUMAn0s

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Fiislerio de Agricu*a 2 enlacn
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REVISION CONTRATOS RENGLON 029
RESPONSABLE Num, PROCEDIMIENTO
Jefe del Departamento 14 Recibe y traslada expediente al Jefe de Seccién
de Gestion de Personal de Acciones de Personal.
Jefe de Seccion de 15 Recibe y traslada expediente al Analista de la
Acciones de Personal Seccion de Acciones de Personal.
16 Recibe expediente, ordena segun requerimiento
de Seccion de néminas (Ver Norma 5).
Traslada fotocopia del expediente a la Seccién
Analista de la Seccién de 17 | de Nominas mediante Oficio para efecto de
Acciones de Personal pago.
Traslada a la Seccion de Monitoreo de Personal
18 el expediente original mediante Oficio, para su
resguardo.
menmnnmnnnmennssF [N DEL PROCEDIMIENTO --sveeee-e

Inga. Ana Paécios

Planeamienio
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Autortzdt |
Recursos Humanay

Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Direcior de Recursos Humanos
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REVISION CONTRATOS RENGLON 029
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®
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REVISION CONTRATOS RENGLON 029

Gestion de

Jefe del Departamento de | Jefe de Seccion de Acciones | Analista de la Seccion de

Personal de Personal Acciones de Personal

Y ¢ 9

14 Rechbe y irasiads expedents 4 . 15 Recbe y radiada expedentes 4 . 16, Recbe sxpedients, oroens segun

requacknianto de NOmnas

\__/1/\

7.7 fotocopia del erp
meciante Oficio par efecto de pago & la

\mﬁfp

18. Traslads ¢l &pediente medante
Ofco para su resguardo ala
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | 140
RESCISION DE CONTRATOS CON CARGO AL
RENGLON 029 Paginas 4
OBJETIVO:

Rescinde contrato administrativo por prestacion de servicios comprendido en el renglén
presupuestario 029, mediante Acuerdo Ministerial, a solicitud de la Institucién.

NORMAS:

1,

El Director de Recursos Humanos recibe del Viceministro y/o Ministro del Ministerio
de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion, segln corresponda, el Oficio donde
solicita la rescision del contrato administrativo.

El Jefe del Departamento de Gestion de Personal establece en el documento la
causa que da origen a la rescision del contrato verificando que la misma esta
comprendida en la clausula contractual que establece las causas para la
Terminacion del Contrato.

El Jefe de Seccién de Acciones de Personal conforma expediente el cual debe
contener lo siguiente:

a. Acuerdo Ministerial de Terminacién de Contrato.

b. Fotocopia de Contrato que se va a dar por terminado.

c. Fotocopia simple de Acuerdo Ministerial de aprobacién del contrato que se va a
dar por terminado.

d. Documento con el que se solicita la terminacién del contrato.

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal traslada fotocopias simples del
Acuerdo Ministerial de Terminacién de Contrato y cédula de notificacion a:

a. La Seccion de Nominas de la Direccién de Recursos Humanos para que proceda
a darle baja al contrato en el sistema de Guatenominas.

b. Seccion de Registro de Contratos de la Contraloria General de Cuentas, para su

Ministerio de Agricultura,
r,anaderia y Alimentacion T
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Inga. Ana Palzcios Caniz e

Planeamiento fic. Fawin Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humanos
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5. El Analista de la Seccién de Acciones de Personal traslada a la Seccién de
Monitoreo de Personal expediente del contratista que fue rescindido, para su
resguardo en el archivo correspondiente,

RESCISION DE CONTRATOS CON CARGO AL RENGLON 029
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe del Director de Recursos Humanos el
Jefe del Departamento 1 oﬁcjo de solicitud de rescision del contrato y
de Gestion de Personal verifica (Ver Norma 1y 2).
2 Traslada expediente al Jefe de Secciéon de
Acciones de Personal.
3 Recibe y revisa Oficio de solicitud de rescision
de contrato.
Solicita a la Secciéon Monitoreo de Personal,
4 |copia simple del Contrato Administrativo vy
Jefe de Seccion de Acuerdo Ministerial que aprueba el contrato.
Acciones de Personal Recibe copia, elabora Acuerdo Ministerial de
5 Rescision de Contrato y conforma expediente
(Ver Norma 3).
6 Traslada el expediente al Director de Recursos
Humanos para gestionar firma del Ministro.
Recibe y revisa expediente para gestionar firma
7 | y adjunta copia como constancia de entrega en
Director de Recursos el Despacho.
Humanos Recibe expediente del Despacho, verifica sello,
8 firma y traslada a Jefe del Departamento de
Gestion de Personal.
Recibe expediente, verifica sello, firma vy
Jefe deI'Departamento 9 traslada al Jefe de Seccion de Acciones de
de Gestion de Personal Parsonal
Jefe de Seccion de 10 Recibe, revisa expediente y traslada al Analista
Acciones de Personal de la Seccién de Acciones de Personal.
Recibe expediente, convoca al contratista y le
Arahisti de la BacBth e 11 ?:%t‘i‘f;rc:toel Acuerdo Ministerial de Rescision de
Acciones de Personal 12 Traslada documentos a donde corresponde
(Ver Norma 4).
Traslada el expediente conformado a la Seccién
Jefe de Seccion de 13 de Monitoreo de Personal para su archivo (Ver
Acciones de Perso Norma 5). e
(«»’»‘5%%%\ FIN DEL PROCEDIMIENTO ------es
U % pf- R, .‘
W E&——/ '§ Rcéb?s?‘x Humano&;’/_ 4 /
Inga. Ana Palacios z

Planean{en‘to " &
Ministerio de Agriculiura,
Ganaderia y Alimentacion

Cie. Fdwin Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humanos
sterio o2 Agricutturs, G3
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RESCISION DE CONTRATOS CON CARGO AL RENGLON 029
Jefe del Departamento de | Jefe de Seccion de Acciones Director de Recursos
Gestion de Personal de Personal Humanos

( INICIO >

7

&

P

9 Recbe mxpedierts, verfica selo, frma
y traskada al

na Pal&cios
Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
anaderia y Alimentacion

1. Recbe del Diractor de Rearsos 3 Recbe y ravisa OBoo de soliotud o8 7. Recibe y revisa expediente para
Humanos o ofico de solatud de rescson de cootrakd gestionar firma y adjunta copla como
resantn del cortrato y verficy

2.7 4. Solcoea a Monitoreo de Pemanal, copra 8, Recbe expedierte dei Despacho
Wacky expeciants o simpla del Contrsto Admnssatvo y verifica sefo, frma y tmstada &l
o A Que 3 o coniito
Jufe de Saccion de Aciones de de Gestion de
Personal

j).

5. Recibe copla, slabora Acuerdo Mnlserkil
o Rescison de Conirato y conforma

x
:

6. Traslada el para
Frma del Moisto at Director de Recursos
Humanos
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RESCISION DE CONTRATOS CON CARGO AL RENGLON 029

Analista de la Seccion de Acciones de
Personal

Y i ?

Coordinador de Acciones de Personal

10, Rectbs, Tovisasmpaciints y © 153k 4l Bt rorippict ey ke
Anai=a de 1 Seccidn de Acciones de Personal \_—'/l"‘—_\
l 12. Trasinda adénae

i

13, Trasiads el expadierte conformado para su srchivo a la

FIN
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | 1o
ENTREGA DE PUESTO POR LICENCIACONOSIN |, .
GOCE DE SALARIO gina
OBJETIVO:

Registrar el movimiento de personal derivado de otorgar licencia con o sin goce de
salario al personal de este Ministerio conforme a lo estipulado en el Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo y la Ley de Servicio Civil.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Gestion de Personal recibe de la Unidad de Asesoria
Juridica Laboral el expediente administrativo que contiene la Resolucién ya
notificada, en donde se otorga por parte del Ministro, la Licencia con o sin goce de
salario solicitada por el Servidor Ptblico.

2. El Jefe de Seccion de Acciones de Personal verifica que el expediente
administrativo contenga los siguientes documentos:

a. Solicitud de Licencia.
b. Resolucion aprobada por el Ministro.
c¢. Notificacion.

3. El Analista de la Seccién de Acciones de Personal completa el Formulario Unico de
Movimiento de Personal FUMP para el registro en la base de datos, de la renuncia
del Servidor Publico, y verifica que contenga los documentos que deben adjuntarse
al FUMP de conformidad con cada accion de personal (Ver Anexo 4),

4. El Analista de la Secciéon de Acciones de Personal adjunta copia del expediente
aprobado por la ONSEC, al expediente administrativo y lo traslada a la Seccién de
Monitoreo para su resguardo correspondiente.

AAuRA Gaas
- N

o

o

~

W o

« A 5
|

'\" Ml ‘.‘,:".: l

C ) e———
ol | ; C, \&. 7
v&( o, o S
P ‘?"Mr. WS Recursos ALK~
Inga. Ana Palacios Caniz Lig, Fdwin Ruiz Barrientos
iSRSNI Director de Recursos Humanos

Ministerio de Agricultura, ‘ ol el :
fanaderia y Alimentacion minisieria de Aanicultuta, Ganadana y Alimentaciin
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ENTREGA DE PUESTO POR LICENCIA CON O SIN GOCE DE SALARIO

Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y lo traslada al Jefe de
Jefe del Departamento . :
de Gestién de Personal 1 1S)eccubn de Acciones de Personal (Ver Norma
Recibe y verifica (Ver Norma 2).
; 2 Si: Sigue paso 3
t::neegzzcgenrggnal No: Devuelve con observaciones.
3 Traslada el expediente al Analista de la Seccién
de Acciones de Personal
4 Recibe el expediente y verifica datos en
Guatendominas.
5 Elabora Acta entrega de puesto y convoca al
servidor publico para firma.
; ; Completa FUMP y adjunta documentos para
Analista de la Seccion de - - -
: 6 conformar el expediente administrativo (Ver
Acciones de Personal Norma 3).
7 Traslada copia de expediente a la Seccion de
Nominas para su registro.
Traslada original y copia del FUMP completo a
8 la ONSEC para tramite correspondiente de
aprobacion.
Recibe copia del FUMP aprobado por la
ONSEC.
Jefe del Departamento 9 Si: Sigue paso 10.
de Gestion de Personal No: Devuelve a ONSEC con los cambios
solicitados.
10 Traslada copia del FUMP al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal.
o Recibe, revisa copia del FUMP aprobado y lo
JA?:E::eSZ?g : rg:n 5l 11 | traslada al Analista de la Seccién de Acciones
de Personal.
Analista de la Seccion de Recibe FUMP aprobado y traslada a la Seccion
Acciones de Personal 12 | de Monitoreo de Personal (Ver Norma 4).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
/ UNMANL 4
iy 4 R - )
Inga. Ana Palacios Caniz

Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humanos
Winisterig de Agricuiura, GanadasgrAimentacion
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ENTREGA DE PUESTO POR LICENCIA CON O SIN GOCE DE SALARIO

Jefe del Departamento de | Jefe de Seccién de Acciones Analista de Acciones de

Gestion de Personal de Personal Personal
§ ® s
1. Recbe sxpadienta y ko rasiada 2: Recbay vedfca S Pacn ol oo R

I . $EMn~hamppuw:z
obil - convasa il servidor pUbsco para

3, Trasinda of expedients al

obsenaciones | gy : \-__—/I/’——~\N
: 6. Completa FUMP y ndjunia Socumentos)

para contormar of

T Traslads coplt de eapedients pora su
registro ala

Seccion de Nominas

lfmwhwwﬁﬂwhﬂme

pata irdmde p
aprobacon

camblos
wiictases | S

10, Trasiada copta def FUMP & > i

11. Recioe, revisa copio ael FUMP
aprobado y lo tasiada o

de de Acciones de
Personal

6

Analnts de Acciones de Personal

12. Redbe FUMP aprobado y lo traslada
ab

m?

FIN

"-‘_ HUMANDOS
“;“__ £
,".’«r,., mj” o h
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Inga. Ana Fala o NSl B s
9 p|an%anx;;li?u“un Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Ministerio de ' Director de Recursos Humanos
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha ;‘3':‘;
PERMISOS CON GOCE DE SALARIO SEGUN PACTO
COLECTIVO Paginas 3
OBJETIVO:

Autorizar, por medio de Resolucién, permisos con goce de salario conforme lo
establecido en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo y la Ley de Servicio Civil.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Gestion de Personal recibe de la ventanilla de
recepcion de la Direccién de Recursos Humanos, la solicitud de permiso y verifica
que contenga los datos del Servidor Publico, autorizacién del Jefe Inmediato,
motivo de la solicitud y periodo que se esta solicitando.

2. El Jefe del Departamento de Gestion de Personal devuelve con observaciones al
encargado de ventanilla de recepciéon de la Direccion de Recursos Humanos, la
solicitud de permiso para que complete los datos que hagan falta.

3. El Analista de la Seccién de Acciones de Personal conforma expediente con los
siguientes documentos:

a. Resolucion de Autorizacion de Permiso aprobada.
b. Solicitud de permiso.
c. Notificacién de la resolucion.

4. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal traslada el expediente
conformado y aprobado a la Seccién de Monitoreo de Personal para su resguardo
en el archivo correspondiente.

A SAN ‘;\
N\

o / IS8
S 5 o7 ;
Inga. Ana Palacios Caniz Lic. Tdwin Ruiz Barrientos .

Planeamiento A e Hirmar
Ministerio de Agricultura, Director de Rec.gr Su§ **J’IUUQ )
Ganaderia y Alimentacién Ministerio de Aghw;m[a AllTEMACi0N
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PERMISOS CON GOCE DE SALARIO SEGUN PACTO COLECTIVO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud del permiso y verifica (Ver
1 Normas 1y 2).
Jefe del Departamento Si: Sigue paso 2.
de Gestion de Personal No: Devuelve con observaciones.
2 Traslada solicitud al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal.
Recibe, verifica en Guatenéminas datos del
3 puesto y elabora Resolucién de Autorizacién de
Jefe de Seccion de Permiso.
Acciones de Personal Traslada Resolucion de Autorizacion al Jefe del
4 Departamento de Gestion de Personal para su
firma.
5 Recibe Resolucion de Autorizacion de Permiso
Jefe del Departamento y aprueba.
de Gestion de Personal 6 Traslada Resolucion aprobada al Jefe de
Seccion de Acciones de Personal.
Jefe de Seccion de 7 Recibe Resoluciéon aprobada y la traslada al
Acciones de Personal Analista de la Seccion de Acciones de Personal.
Recibe Resolucion de Autorizacion de Permiso
8 aprobada, convoca al Servidor Pdblico para
T g;niﬂcarte y conforma expediente (Ver Norma
Acsionesda Presonal Recibe expediente aprobado y lo traslada a la
9 Seccion de Monitoreo de Personal (Ver Norma

4).
seesrmemaceaFIN DEL PROCEDIMIENTQ seereecanees

¥,

Inga. Ana Palacios Cani

Planeamiento

Ministerio de Agricultura,

;

aderia y Alimentacion
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PERMISOS CON GOCE DE SALARIO SEGUN PACTO COLECTIVO

: Jefe de Seccion de Acciones | Analista de la Seccion de
Jefe de Gestion Personal de Personal Acciones de Personal
INICIO (? : @
1. Recbe sciciu os pemiso y verfica .k m::mam-:.m mzwm. mw
Autcazacion de Pemmiso : Pubico pam notficare y conforma

:__L]m Si |4 TrastadaResclucon do Autorizacion pana| - 9. Rectie expadients npobads y o

‘ . sy fma o _ trasiada a e
2 Trastada solchud al . e Gestion do i foreo e Persenal
s Personal <
de Acciones de

5. Recbe Resokicion de Autonzacian da
Permisa y apruebs

6. Trastada Resolucdn aprobada al

de AcGones o

TV

1. Recbe Resolucin aprobada y 1a rasiada)
L]

> de Acciones de
Personal

=) <
~ !
2 RECURSOS ;__\
9 HUMAROS )
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha 12“')':‘;
SUSPENSIONES DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE | p, 3
SEGURIDAD SOCIAL (IGSS) 9
OBJETIVO:

Suspender al Servidor Publico del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
conforme las suspensiones emitidas por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS), dejando registros en controles respectivos, de acuerdo al tipo de suspension:
por enfermedad comun, maternidad o accidente.

NORMAS:

1. El Jefe de Seccién de Acciones de Personal recibe el certificado de suspension
emitido por el IGSS y revisa que esté firmado y sellado por el médico tratante.

2. El Analista de la Seccién de Acciones de Personal verifica que el certificado de
suspension emitido por el IGSS contenga:

a. Fecha elaboracion.

b. Nombre del Servidor Publico.
¢. Motivo de la suspension.

d. Periodo de suspension.

3. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal verifica el motivo de la
suspension y realiza lo siguiente:

a. Suspension por Maternidad, completa FUMP,

b. Suspensién por Accidente, completa FUMP.

c. Suspension por Enfermedad Comin, completa FUMP solo cuando el periodo
sobrepase los dos meses de suspension.

4. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal completa el Formulario Unico
de Movimiento de Personal FUMP para el registro en la base de datos, de la
renuncia del Servidor Publico, y verifica que contenga los documentos que deben
adjuntarse al FUMP de conformidad con cada accion de personal (Ver Anexo 4).

= (2. HUMARGS
VAR A ™M PLANCT™ :5, M”‘ _r\.
i &, B | Recursos Humlibi t I
Inga. Ana Palatios Catilz: > [ic., Edwin Ruiz Barrenios
Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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5. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal traslada el expediente
conformado a la Seccion de Monitoreo de Personal para resguardar en el archivo

correspondiente.

SUSPENSIONES DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD

Acciones de Personal

SOCIAL (IGSS)
RESPONSABLE Num, PROCEDIMIENTO
Recibe el certificado de suspension del IGSS y
Jefe delpepartamento 1 lo traslada al Jefe de Seccién de Acciones de
de Gestion de Personal Bereonal
) Recibe, revisa el certificado y lo traslada al
JA‘f;fcei:neeSfichlsenrg:nal /| Analista de la Seccion de Acciones de Personal
(Ver Norma 1).
3 Recibe el certificado de suspension del IGSS vy
verifica (Ver Norma 2).
Elabora el acta de entrega del puesto, completa
Analictadola Baccisn do 4 FUMP. y adjunta documentos para conformar el
Acdiories:doPersonal expediente (Ver Normas 3 y 4).
5 Traslada copia de expediente a la Seccién de
Nominas para su registro.
Traslada original y copia del FUMP completo a
6 la ONSEC para tramite correspondiente de
aprobacion.
Recibe copia del FUMP aprobado por la
ONSEC.
7 Si: Sigue paso 8.
:2%2:&60:32":2:::;' No: Devuelve a ONSEC con los cambios
solicitados.
8 Traslada copia del expediente al Jefe de
Seccion de Acciones de Personal.

. Recibe copia del expediente aprobado y lo
iﬁ::egzzcggrg:nal 9 traslada al Analista de la Seccién de Acciones
de Personal.

Recibe copia del expediente aprobado y lo
Analista de la Seccion de 10 traslada para su archivo a la Secciéon de

Monitoreo de Personal (Ver Norma 5).

~weeeueenesFIN DEL PROCEDIMIENTO ---

——
AURA GaoS
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Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
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Director de Recursos Humanos
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SUSPENSIONES DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL (IGSS)

Jefe del Departamento de | Jefe de Seccién de Acciones | Analista de la Seccion de

Gestion de Personal de Personal Acciones de Personal
1, Recbe ¢ cetificado de sspension ol : Zﬂﬂm.mdmﬂ:nwbmbar 3. Recbe of cenificado de suspension del
IGSSy o trasiada al - o IGSS y verifica
4. Blabora of acta Oe entréga del puesto,
é compieta FUMP y agjunta documentcs
pare conformar o expedients
5. Traglada copla de expediente para su
registro aia
Seccidn de Nominas
: : & Toncacigndy e 34 PP
. . pars trémite cormspondents
: . aprobacion
7.me-ummueowl
10 ONSEC

P

. Recda copia del expediente sprobado y
o trasiada ol

7

10. Recibe copla dd expediente
sorcbado y [0 Wasiada pard su archivo a
w
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | Jullo

2018
SUSPENSIONES LABORALES POR SANCIONES PAai 8
DISCIPLINARIAS ginas

OBJETIVO:

Registrar el movimiento de personal derivado de suspensiones laborales por sanciones
disciplinarias sin goce de salario al personal de este Ministerio conforme a lo estipulado
en la Ley de Servicio Civil.

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Gestién de Personal recibe de la Unidad de Asesoria
Juridica Laboral, el expediente administrativo que contiene la Resoluciéon ya
notificada, por medio de la cual se aplica sancion disciplinaria sin goce de salario al
servidor publico del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.

2. El Jefe de Seccion de Acciones de Personal revisa que el expediente administrativo
contenga los documentos que se utilizaran para el tramite ante ONSEC:

a. Resolucion aprobada por el Ministro.
b. Notificacion.

3. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal completa el Formulario Unico de
Movimiento de Personal FUMP para el registro en la base de datos, de la
suspension laboral por sancion disciplinaria, y verifica que contenga los
documentos que deben adjuntarse al FUMP de conformidad con cada accién de
personal (Ver Anexo 4).

4. El Analista de la Seccién de Acciones de Personal adjunta la copia del expediente
aprobado por la ONSEC, al expediente y lo traslada a la Secciéon de Monitoreo de
Personal para su resguardo correspondiente.

Autortzé:
., Recursos Hu?)\anqs
i i ¢ f TSP
Inga. Ana Palacios Caniz Lic, Fdwm Ruiz Barrientos
Pianeamiento Director de Recursos Humanos
Ministerio de Agricultura, Wmsterin g Agricuturs, Canaderta y Alisentasitn
anaderia y Alimentacion ’
i |
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SUSPENSIONES LABORALES POR SANCIONES DISCIPLINARIAS

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente administrativo y verifica (Ver
Norma 1)
1 Si: sigue paso 2
&’Zf?;g::igfﬂzn::::::;. ?:t:)o E:aelvuelve a la Unidad de Asesoria Juridica
2 Traslada expediente al Jefe de Seccion de
Acciones de Personal.
. Recibe, revisa expediente y lo traslada al
iiﬁ:neegzzcggrg:nal 3 Analista de la Seccién de Acciones de Personal
(Ver Norma 2).
4 Recibe expediente y verifica datos en
Guatenéminas.
Elabora Acta de Entrega de Puesto, completa
5 el FUMP y adjunta documentos para conformar
Analista de la Seccién de el expediente (Ver Norma 3).
Acciones de Personal 6 Traslada copia de expediente a la Secciéon de
Nominas para su registro.
Traslada original y copia del FUMP completo a
7 la ONSEC para tramite correspondiente de
aprobacion.
Recibe copia del FUMP aprobado por la
ONSEC.
8 | Si: Sigue paso 9.
jzf%ggig):z:“::‘:g;gl Nos 'Devuelve a ONSEC con los cambios
solicitados.
9 Traslada copia de expediente al Jefe de
Seccion de Acciones de Personal.

; Recibe copia del expediente aprobado y lo
iigtgneefzzcggrg:nal 10 | traslada al Analista de la Seccion de Acciones
de Personal.

Recibe copia del expediente aprobado y lo
Analista de la Seccion de 11 traslada para su archivo a la Secciéon de

Acciones de Personal

Monitoreo de Personal (Ver Norma 4).
FIN DEL PROCEDIMIENTO ---=-=en-
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SUSPENSIONES LABORALES POR SANCIONES DISCIPLINARIAS

Jefe del Departamento de | Jefe de Seccion de Acciones | Analista de la Seccion de
Gestién de Personal de Personal Acciones de Personal

3 Recte revsampedente ylo rasada | | 1 Tieche expedenta y wmafea datos en

de Acciones de
\D‘vﬂﬁ—:? : \_,T"\
‘ 5. Elabora Acta de Entregs de Puesto,
3 completa FUMP y adjunta documentos
, para contymar @ expedients

6 Traslade copla de expedients par su
registro ata

Saccidn de Nominas

7. Traslada onging y copia dd FUMP
completo para trdmite cores pondente
apobacion A W

i

10. Recibe copia del expedientn apmbado y
o traslada al

T1. Rechbe copia od mxpedents
Aprobado y 10 tasiada para W archivo 3
la

[ic. Edwin Ruiz Barriantos
Nirector da Recursos Humanos

Inga. Ana Pala

Planeamiento Wirusteria 62 Agricultyra Gana sz igentantn

Ministerio de Agricultura,
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | JaiC
ELABORACION DE CONSTANCIA LABORAL Paginas| 3
OBJETIVO:

Elaborar constancia laboral para Servidores Publicos, Profesionales y Técnicos en el
Ministerio que solicitan para tramites personales.

NORMAS:

1.

Todo requerimiento de constancia laboral debe ingresar por medio de la ventanilla
de recepcion del Departamento de Gestion de Personal.

El Jefe del Departamento de Gestion de Personal clasifica las solicitudes de
constancia laboral de acuerdo al rengléon presupuestario, activo o inactivo y
constancia laboral. Deben estar comprendidas en el periodo del afio 1995 a la
fecha.

El Jefe del Departamento de Gestion de Personal informa al solicitante que la
certificacion comprendida en el periodo anterior al afio 1995, se solicita a la
Seccion de Monitoreo de Personal.

El Analista de la Seccion de Acciones de Personal solicita al Encargado del archivo
expediente administrativo fisico cuando la informacion requerida no esta en la base
de datos.

Las constancias laborales son entregadas al solicitante en hoja bond,
membretada, firmada por el Analista de la Seccion de Acciones de Personal y el
Jefe de la Seccién de Acciones de Personal.
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Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

ELABORACION DE CONSTANCIA LABORAL
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe solicitud de constancia laboral (Ver
Norma 1).
Jefe del Departamento ﬁlasiﬁca ) Iosé : requerimientos recibidos (Ver
! ormas 2y 3).
de Gestion de Personal 2 Si: Sigue paso 3.
No: Devuelve con observaciones al solicitante.
3 Traslada la solicitud al Analista de la Seccion de
Acciones de Personal.
3 Recibe solicitud de constancia laboral y la
registra en la base de datos.
Verifica informacion requerida en base de datos
: 5 (Ver Norma 4).
22;':;:: : géapzfs?rg: Ca Elabora la constancia laboral para el Solicitante.
Traslada constancia laboral para revision y firma
7 al Jefe de Seccion de Acciones de Personal
(Ver Norma 5).
8 Recibe constancia laboral, revisa informacion y
Jefe de la Seccion de aprueba mediante firma.
Acciones de Personal 9 Traslada constancia laboral al Analista de la
Seccién de Acciones de Personal.
10 | Recibe constancia laboral y fotocopia.
Entrega constancia laboral original al
Aniatisla do/ 18 SSctBR 46 11 | Solicitante, quien firma de recibido en la
3 fotocopia.
Acciones de Personal : - -
Ingresa informacion a la base de datos y archiva
12 | fotocopia firmada de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO -——seen
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ELABORACION DE CONSTANCIA LABORAL

Jefe del Departamento de Analista de la Seccion de | Jefe de Seccion de Acciones

Gestion de Personal Acciones de Personal de Personal
; q‘) :
1, Recbe sdficiud da constanciataoond | - ( A R Sy s aaton YO : e i e
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | Julio

2018
TRAMITE PARA EL PAGO DE PRESTACIONES
LABORALES E INDEMNIZACION POR CESE DEFINITIVO | Paginas 4
DE LA RELACION LABORAL

OBJETIVO:

Tramitar prestaciones laborales e indemnizacion a los Servidores Publicos, con cargo a
los renglones 011, 022, 031, en el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion,
segun Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

NORMAS:

1. La Recepcionista del Departamento de Gestion de Personal, entrega Requisitos
para pago de prestaciones laborales e indemnizacién y Formulario para solicitud de
pago de prestaciones laborales e indemnizacién en la ventanilla de gestion de
personal. (Ver Anexo 9y 10).

2. El Analista de Prestaciones Laborales e Indemnizacion revisa que el expediente
que recibe, cumpla con los requisitos correspondientes y contenga los documentos
siguientes (Ver Anexo 11):

a. Carta de solicitud de pago de Prestaciones laborales e Indemnizacion dirigida
al Director de Recursos Humanos).

b. Fotocopia de los contratos administrativos que se suscribieron dentro de la
relacion laboral con sus respectivos Acuerdos Ministeriales de aprobacion.

c. Fotocopia del acuerdo Ministerial de la entrega del cargo.
d. Fotocopia del DPI.
e. Constancia laboral.
f. Boucher del ltimo pago percibido.
g. Fotocopia del formulario de inventario de cuentas (cuenta de Banrural), sellado
por Ministerio de Finanzas Publicas.
h. Finiquito de Tesoreria.
i. Finiquito de inventario.
[ \‘\
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Solvencia emitida por Servicios Generales.
Finiquito de Vacaciones.

Fotocopia de NIT.

m. Record Laboral.

T

3. Si el acuerdo de recision de contrato instruye a la Direccién de recursos humanos
hacer efectivo del pago de prestaciones laborales e indemnizacién se envia a la
Seccion de Néminas; caso contrario se envia a la Unidad de Asesoria Juridica
Laboral para que se emita una resolucion procedente o no de pago.

4. El Analista de Prestaciones Laborales e Indemnizacién elabora Oficio para entregar
expediente completo a la Seccién de Nominas, o a la Unidad de Asesoria Juridica
segun sea el caso, el cual debe ir firmado de Visto Bueno de la Seccién de
Acciones de Personal.

5. El Analista de Prestaciones Laborales e Indemnizacion completa el expediente
conformado, con los documentos siguientes, para entregar a Nominas:

a. Cedula de Notificacion.
b. Resolucién Ministerial de procedencia de pago.
c. Fotocopias del expediente.

Autortzd:
Recursos Humanos

. Lic. Fdwm Rauz Barrientos
T A,!‘.i,,':i,',?;‘,,‘iﬁ 2 Director de Recursos Humanos
“nislerio de Agricultura, sten de Aot Ganadera  Afirertacts
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Recursos Humanos

TRAMITE PARA EL PAGO DE PRESTACIONES LABORALES E
INDEMNIZACION POR CESE DEFINITIVO DE LA RELACION LABORAL

RESPONSABLE Nam.

PROCEDIMIENTO

Recepcionista del

Recibe formularios, expediente conformado y

Departamento de Gestion 1 traslada al Jefe de Seccion de Acciones de
de Personal Personal (Ver Norma 1).
. Recibe expediente laboral y lo traslada al
Jefe de Seccion de . \
: 2 Analista de prestaciones Ilaborales e
Acciones de Personal S TRl tin
3 Recibe expediente de prestaciones laborales y
revisa que este completo (Ver Norma 2).
Solicita finiquito de solvencia en inventarios,
tesoreria y servicios generales.
4 Si: Sigue paso 5.
No: Se solicita al interesado solventar la
situacion.
Revisa instruccion de Acuerdo de Recision de
5 contrato para ejecutar la accion correspondiente
(Ver Norma 3).
Analista de Prestaciones 6 Elabora Oficio y traslada a donde corresponde
Laborales e (Ver Norma 4).
Indemnizacién Recibe expediente con Resolucion Ministerial
7 adjunta para dictaminar procedencia de pago.
Si: Sigue paso 8
No: Notifica al solicitante y archiva expediente.
8 Notifica al solicitante mediante cédula de
notificacion (Ver Anexo 12).
9 Escanea expediente completo para archivo
digital.
10 | Fotocopia expediente.
Traslada expediente a la Seccion de Nominas
11 | (Ver Norma 5).

FIN DEL PROCEDIMIENTO -eseenee-
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Recursos Humanos

TRAMITE PARA EL PAGO DE PRESTACIONES LABORALES E INDEMNIZACION POR CESE
DEFINITIVO DE LA RELACION LABORAL

Recepcionista del Jefe de Seccion de Acciones | Analista de Prestaciones
Dwmm;r:fzgnea?esﬂOH de de Personal Laborales e Indemnizacion
; ® |

1. Racite formularios, expedionts

6. Elabora Oficio y rasiada a donde
mm
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Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | Julio

2018

TRAMITE PARA EL PAGO DE PRESTACIONES

Paginas 5

POSTUMAS

OBJETIVO:

Tramitar prestaciones péstumas por fallecimiento de los Servidores Publicos, con cargo
a los renglones 011, 022, 031, en el Ministerio de Agricultura, Ganaderia y
Alimentacion, segun Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

NORMAS:

1. La Recepcionista del Departamento de Gestién de Personal, entrega Requisitos
para pago post mértem y Formulario para solicitud de pago de prestaciones
laborales e indemnizacion en la ventanilla de gestion de personal. (Ver Anexo 10 y

13).

2. El Analista de Prestaciones Laborales e Indemnizacion revisa que el expediente
que recibe, cumpla con los requisitos correspondientes y contenga los documentos
siguientes (Ver Anexo 11);

a.

b.

Q0

XTI

Carta de solicitud de pago de Prestaciones postumas y gastos funerarios
(dirigida al Director de Recursos Humanos).

Fotocopia de los contratos administrativos que se suscribieron dentro de la
relacién laboral con sus respectivos Acuerdos Ministeriales de aprobacion.
Fotocopia del acuerdo Ministerial de la entrega del cargo.

Certificacion de defuncion emitida por el RENAP.

Certificacion donde se justifica el parentesco del beneficiario emitida por el
RENAP.

Declaracion jurada.

Fotocopia del DPI del empleado.

Fotocopia del DPI del beneficiario.

Constancia laboral.

Boucher del ultimo pago percibido.

Fotocopia del formulario de inventario de cuentas (cuenta de Banrural) sellado
por Ministerio de Finanzas Publicas.

Inga. Ana Palacios Caniz

Lic. Fdwin Ruiz Barriantos

Recu?swﬂlm-tw; 4

Planeamiento Director de Recursos Humanos

Ministerio de Agricultura,
Fanaderia y Alimentacion

LIS oAn
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Finiquito de Tesoreria.
. Finiquito de inventario.
Solvencia emitida por Servicios Generales.
Finiquito de Vacaciones.
Fotocopia de NIT del empleado.
Fotocopia de NIT del beneficiario.
Record Laboral.

~nevo3gz~

1. El Analista de Prestaciones Laborales e Indemnizacion elabora Oficio para entregar
expediente completo a la Oficina Nacional de Servicio Civil, el cual debe ir firmado
de Visto Bueno del Jefe de Seccion de Acciones de Personal, para emitir dictamen
juridico.

2. El Analista de Prestaciones Laborales e Indemnizacion completa el expediente
conformado, con los documentos siguientes, para entregar a la Seccion de
Nominas:

a. Cedula de Notificacion.
b. Resolucion Ministerial de procedencia de pago.
c. Fotocopias del expediente.
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TRAMITE PARA EL PAGO DE PRESTACIONES POSTUMAS

RESPONSABLE NGam. PROCEDIMIENTO
Recepcionista del Recibe formularios, expediente conformado y lo
Departamento de Gestion 1 traslada al Jefe de Seccion de Acciones de
de Personal Personal (Ver Norma 1).

; Recibe expediente laboral y lo traslada al
iifg:neegzzcgs:r:: nal 2 analista de prestaciones Laborales e
Indemnizacion.
3 Recibe expediente de prestaciones laborales y
revisa que este completo (Ver Norma 2).
Solicita finiquito de solvencia en inventarios,
tesoreria y servicios generales.
4 Si: Sigue paso 5
No: Se solicita al beneficiario solventar la
situacion.
5 Elabora Oficio y traslada a la Oficina Nacional
de Servicio Civil (ONSEC) (Ver Norma 3).
6 Recibe expediente con Dictamen Juridico de la
Analista de Prestaciones DNBEC z :
Labiralos e Traslada expediente'oon Dictamen a la Umdgd
Indétmnizacién 7 |de Asesoria Juridica Laboral, para emitir
Resolucién Ministerial.
Recibe expediente con Resolucion Ministerial.
8 | Si: Sigue paso 9.
No: Notifica al solicitante y archiva expediente.
9 Informa al solicitante mediante cédula de
notificacion (Ver Anexo 12).
10 Escanea expediente completo para archivo
digital.
11 | Fotocopia expediente.
Completa y traslada expediente a la Seccién de
12 | Néminas (Ver Norma 4).

swenassmnvusaesF[N DEL PROCEDIMIENTO so-eeeeas
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TRAMITE PARA EL PAGO DE PRESTACIONES POSTUMAS

Recepcionista del Departamento | Jefe de Seccion de Acciones de Analista de Prestaciones
de Gestion de Personal Personal Laborales e Indemnizacion
% m:unlmwuu”?uwuuu I I |2 Recbe expedierns (st y ko tasisca sl 3,.‘:"':" |m::'m

y_——-l’——_\

4. Soicia finkuito de scivenca en
fos, b dny
genenen

[ Jule G Seccion de Acones de
Personal

5

Observaciones | S|

'
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TRAMITE PARA EL PAGO DE PRESTACIONES POSTUMAS

Analista de Prestaciones Laborales e Indemnizacion

!
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha %’:‘;

TRAMITE DE INCENTIVO POR TIEMPO DE SERVICIO Paginas 4

OBJETIVO:

Tramitar incentivo por tiempo de servicio, para los Servidores Publicos con cargo al
renglon 011, 022 y 031, que laboran en el Ministerio y que solicitan de acuerdo al Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente.

NORMAS:

1. La Recepcionista del Departamento de Gestion de Personal, entrega formulario
para solicitud de incentivo por tiempo de servicio, en la ventanilla de gestién de
personal (Ver Anexo 14).

2. El Analista de Prestaciones laborales e Indemnizacion solicita mediante
conocimiento al archivo activo de Monitoreo de Personal, una certificacion de
carencia de sanciones disciplinarias del servidor publico solicitante.

3. El Analista de Prestaciones laborales e Indemnizacion envia el expediente a la
Unidad de Asesoria Juridica laboral, para que emita opinién juridica declarando la
procedencia o improcedencia del pago de incentivo por tiempo de servicio, asi
como el proyecto de resolucién Ministerial para firma del Ministro.

4. El Analista de Prestaciones laborales e Indemnizacion elabora Oficio para trasladar
al Departamento de Aplicacion de Personal para continuar tramite de pago,
adjuntando una némina que incluye a los solicitantes del beneficio de incentivo por
tiempo de servicio que corresponden al periodo establecido en el Pacto Colectivo
de Condiciones de Trabajo vigente.

_____
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Recursos Humanos

5. El Analista de Prestaciones laborales e Indemnizacion traslada expediente a
aplicacion de Personal, el cual debe contener los documentos siguientes:

a. Original de Carencia de Sanciones Disciplinarias.
b. Original de Formulario para solicitud de incentivo por tiempo de servicio.
c. Original de Certificacion de Tiempo de Servicio con el incentivo econémico
correspondiente.
d. Oficio de traslado de expedientes.
e. Nomina de servidores publicos beneficiados con el incentivo por tiempo de
servicio.
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TRAMITE DE INCENTIVO POR TIEMPO DE SERVICIO

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Recepcionista del
Departamento de Gestién
de Personal

Recibe formulario y fotocopia de DPI del
solicitante y traslada al Analista de Prestaciones
Laborales e Indemnizacion (Ver Norma 1).

Analista de Prestaciones
Laborales e
Indemnizacion

Recibe formulario y fotocopia de DPI del
solicitante.

Solicita carencia de sanciones disciplinarias a la
Seccion de Monitoreo de Personal (Ver Norma
2).

Elabora Oficio para solicitar a la Seccion de
Nominas certificacion de ingresos del
solicitante.

Solicita expediente al archivo activo para
corroborar informacion del servidor publico
solicitante.

Recibe informacion solicitada y conforma
expediente.

Elabora Oficio para solicitar a la Unidad de
Asesoria Juridica Laboral la opinién juridica
(Ver Norma 3).

Si: Sigue paso 8

No: Notifica al solicitante y se archiva el
expediente.

Informa al solicitante mediante cédula de
notificacion (Ver Anexo 12).

Fotocopia expediente y traslada al Archivo
Activo de Recursos Humanos.

10

Elabora Oficio de traslado de expedientes y
némina de beneficiarios que se adjunta al
expediente (Ver Norma 4).

11

Traslada expediente para continuar el tramite al
Departamento de Aplicacion de Personal, (Ver
Norma 5).
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TRAMITE DE INCENTIVO POR TIEMPO DE SERVICIO

Recepcionista del Departamento de Gestién Analista de Prestaciones Laborales e
de Personal Indemnizacion

z ®
1. Recibe formutano y fotocogia de DP! del sohatante s : w‘w

3. Sobiotm de di 4 la Becudn o
Monitoreo de Parsonal

V—Tﬁ

4. Elabora Oficio para solctar a Nomnas cedficacadn de
ngresos del sofcitante
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8. Informa ol 5ok obduta de
8.F te y E
Archivo Activo de Recursos Humanos

10, Elabora Oficio ¢ lrasiado de expodentes y noming 0o
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | 310
GESTION DE PAGO RENGLONES 011 Y 022 Piginas | 3

OBJETIVO:

Realizar los tramites necesarios para hacer efectivo el pago a los Servidores Publicos
que laboran en el Ministerio, de acuerdo a los procesos establecidos en renglones 011

y 022.
NORMAS:

1. El Analista de la Seccion de Nominas, para gestionar el tramite de pago del
personal bajo los renglones presupuestarios 011 y 022, recibe el Formulario Unico
de Movimiento de Personal FUMP que debe venir acompanado de (Ver Anexo

4):

a. Documentos que solicita dentro del formulario.
b. Acta de Toma de Posesion.

¢. Acuerdo de Nombramiento.

d. Copia de contrato (para renglon 022).

La cual debe verificar y registrar para efectos de

devolvera al Departamento de Gestion de Personal para su correccion.

pago; en caso contrario se

2. El Jefe de Seccion de Nominas, al no ser aprobada la liquidacion por Contabilidad
del Ministerio, la elabora nuevamente de conformidad al calendario establecido por

el Ministerio de Finanzas Publicas.

: o - .
Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento

Autortedi.

Recursos Humanos

i, Fdwin Ruiz Barrientos

Ministerio de Agricultura, Direclor de Re : 308 .'-'-u!":“vf)s'
Ganaderia y Alimentacién Vinutero de Agricutiura, Genatitiay Afmentaci




GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
f—— Recursos Humanos

GESTION DE PAGO RENGLONES 011 Y 022
RESPONSABLE Num. PROCEDIMIENTO
Recibe FUMP y revisa (Ver Norma 1).
1 Si: Sigue paso 2.

Analista de la Seccién de No: Devuelve con observaciones
Noéminas 2 Registra en Guatenéminas.
3 Traslada el FUMP al Jefe de Seccion de
Néminas

Recibe FUMP y realiza liquidacion de la nomina
4 de conformidad al calendario establecido por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

Aprueba la liquidacion de conformidad a los
5 | cuadres realizados con los reportes del sistema
de Guatenéminas.

Traslada Oficio a Contabilidad del Ministerio con
los datos de la Némina para su respectiva
aprobacion a nivel contable.

Si: Sigue paso 7.

No: Realiza correcciones (Ver Norma 2).
Genera archivos de acreditamiento en los
7 bancos del sistema para las respectivas

Jefe de Seccion de
Noéminas 6

liberaciones.
e FIN DEL PROCEDIMIENTO
o B\
[ ———)
; RECURSOS ’E’
HUMANUS &
\\../ ——— _'_.i /
né’m,‘;
Recursos Humanos
Inga. Ana Palacios Caniz co i o = =N
9 Planeamiento Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Ministerio de Agricultura, Direclor de Recursos Beman0s
anaderia y Alimentacion \issterio da Aqriultrz. G -
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’ A} Recursos Humanos

GESTION DE PAGO RENGLONES 011 Y 022

Analista de la Seccién de Nominas Jefe de Seccion de Nominas
1. Rocbe FUMP'y revsa : 4<MFyvmwmu=:«ummﬁ
c ka’u‘n:w

realizados con 108 repones del sistema Guemnominas

( 5. Apruaba |8 hradacion de conformidad & 1os cuadres

Devueive con

obsenvaciones
8. Trasiada Oficio a Contabdidad del Ministaio con ios datos 66
. ] A pace s ape o0 & nived L

( 2 Regastra en Guatendminas 0

A Trasiada el FUMP ol

Si

7.G ivos de acreditami on 103 bancos del
sistema para las respectivag iberacones

FIN

.i‘. "i'“",' S
A o~
S Recursos Hu b

T, b
M ALk

Inga. Ana Palacios Caniz gy : ,
Planeamiento Cic. Fdwin Rurz Barrisnios
Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacién T
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— D0 Recursos Humanos

DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAL Fecha 12"(',':‘;
GESTION DE PAGO RENGLON 031 Paginas 3
OBJETIVO:

Realizar los tramites necesarios para hacer efectivo el pago a los Servidores Publicos
que laboran en el Ministerio de acuerdo a los procesos establecidos en el renglon 031.

NORMAS:

1. El Analista de la Seccion de Néminas, para dar inicio al tramite de pago del
personal bajo el renglén presupuestario 031, debe verificar que el expediente esté
completo y que debe contener:

a. Copia del Acuerdo.
b. Contrato.
c. Fichay cheque.

2. El Analista de la Seccién de Nominas, al no ser aprobada la Gestion, por
Contabilidad del Ministerio, la elabora nuevamente en el Sistema SIGES.

L g 4 & Y &
v ) ‘ﬂ' ROHRS:
In a nto %i_y Recursos Humanas
g_ m?nif,',?iﬁ,,‘.’z Caniz Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Ministerio de Agricul Director de Recursas Humanos
Ganad gricultura,
aderia y Alimentacion Ministaria 60 Aqicutura, Ganadatjaglis/aeiin




GUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

GESTION DE PAGO RENGLON 031

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y revisa (Ver Norma 1).
1 Si: Sigue paso 2.

Analista de la Seccion de
Nominas

No: Devuelve con observaciones

Registra en la base de datos del 031 el
expediente.

Ejecuta gestiones en sistema SIGES e Informa
al Jefe de Seccién de Néminas.

Jefe de Seccion de
Noéminas

Aprueba la orden de compra, la imprime y firma
las néminas respectivas.

Traslada gestiones y néminas al Director de
Recursos Humanos.

Director de Recursos
Humanos

Recibe y revisa las gestiones y nominas.
Si: Sigue paso 7.
No: Devuelve con observaciones.

Firma y traslada gestiones y néminas al Analista
de la Seccion de Nominas.

Analista de la Seccion de
Nominas

Recibe y traslada gestiones y ndémina a
Contabilidad del Ministerio.

Sl: Sigue paso 9.

No: Realiza correcciones (Ver Norma 2).

Ejecuta gestiones en SIGES e informa al Jefe
de Seccion de Nominas.
cemmnmnnnnneesf [N DEL PROCEDIMIENTO -eevsonmes

VAR i

<

Inga.

o 0
na Palacios Caniz

Planeamiento

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

e, 2d Wit Tl Barrientos
Director de Recursos Humanos
Ministetio de Atricultura, Ganagerla y Almediaciom

> |
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S b Recursos Humanos

GESTION DE PAGO RENGLON 031

Analistah}dg;:nsaseocién s Encargado de Néminas Dimclg;?:a':oe:"'s“
INICIO ?
1. Reche xpedients y reviss ( ANt e o o 0 emmvmmuwy
N Y e

|

Devueve
m:: sll : T

A U] datcs oef 031 : 7. Fema y Yasiada orden de compea y
( Rq&u:‘ Dase de ol 0 : : -

sisterna SIGES e Iiforma 8l Jefe oo

3 Eecuta aroenes de compra en of
Seccion de Nominas

8 Recbe y vasiats orden de compea y
nomina a Cantabikdad del Ministedo

( 9. Ejecuta gestiones an SIGES &
worma o Jefe de Seccion de Nominas

FIN

\N ‘“‘"fa

2 vahf;, m
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8, 5 i
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Ny W f1e, Fdwin Ruiz Barrientos

o A’;“g"z:'l:'g‘“(:g g Director de Recursos Humanos
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Recursos Humanos
DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha %'1";
GESTION DE PAGO RENGLON 029 Paginas 5
OBJETIVO:

Realizar los tramites necesarios para hacer efectivo el pago a los Profesionales y/o
Técnicos que laboran en el Ministerio, de acuerdo a los procesos establecidos en el
renglon 029.

NORMAS:

1. El Analista de la Seccion de Néminas, para realizar el tramite de pago del personal
bajo el renglon presupuestario 029, verifica que el expediente contenga la siguiente
documentacion:

Copia DPI.

Copia de Acuerdo.

Contrato.

Fianza de cumplimiento.

Ficha.

Boleta de recepcion de fianzas.
Cheque.

RTU.

Colegiado activo (En caso de Profesionales).
Factura.

Informe.

Validacion de la factura en Portal-SAT.

mERTTTE 0200

2. El Analista de la Seccion de Nominas, al no ser aprobado el compromiso en el
sistema de Guatendominas por Contabilidad del Ministerio, lo elabora nuevamente
en el Sistema SIGES.

3. El Analista de la Seccion de Nominas, al no ser aprobado el listado de facturas por
Contabilidad del Ministerio, registra o elimina las facturas nuevamente en el
Sistema de Guatenominas.

n
»‘r
Myt~

i HUMANOS )

LN

Asistencia 4
=3 : - Recy 3¢ Hu 5 -
Lic, Fdwm Kuiz Warrientos
Director de Recursos HUManos

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento Wingtang de Agricuturs, Langaana ¥ RIMED gt
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PAGO RENGLON 029

RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe expediente y revisa (Ver Norma 1).
1 Si: Sigue paso 2.
Analista de la Seccion de No: Devuelve con observaciones.
Noéminas Registra en el sistema de Nominas denominado
2 Guatenominas e Informa al Jefe de Seccién de
Noéminas.
3 Aprueba Contrato dentro del sistema de
Guatendéminas
4 Ejecuta compromiso dentro del Sistema de
Guatenominas,
. Elabora y traslada de Oficio con documentacion
‘r{l%fe .de Seccion de de respaldo a Contabilidad del Ministerio para
minas S
5 su revision.
Si: Sigue paso 6.
No: Realiza correcciones (Ver Norma 2).
Aprueba la ejecucion del compromiso, elabora y
6 traslada Oficio a Director de Recursos Humanos
para firma.
Recibe, revisa ejecucion del compromiso vy
7 Oficio.
i Si: Sigue Paso 8.
a‘&;catzgge Recursos N_o: Devuelye con observaciones. .
8 Firma Oficio y lo traslada al Jefe de Seccion de
Nominas.
Recibe y remite Oficio al Departamento de
9 Contabilidad del Ministerio para aprobacion
Jefe de Seccion de contable.
Noéminas Realiza liquidacion de la nomina de conformidad
10 | al calendario establecido por el Ministerio de
Finanzas Publicas.
: : Registra facturas en el sistema de
Anall_sta de la Seccion de 1 Gﬁgtenéminas e informa al Jefe de Seccion de
Nominas Néminas.

|

PLANEAMIENTO Z
AN £
£

__ Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderla y Alimentacién

mtumés
Tdwin Ruiz Barrientos
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GUATEMALA Manual de Normas y Procedimientos
gzt Recursos Humanos
GESTION DE PAGO RENGLON 029
RESPONSABLE Num, PROCEDIMIENTO
. Elabora y traslada Oficio al Director de
.’{l%fre“ggfeccmn de 12 | Recursos Humanos con el listado de las

facturas ingresadas al sistema.

Director de Recursos
Humanos

Recibe, revisa Oficio y listados de facturas.

13 | Si: Sigue paso 14.
No: Devuelve con observaciones.
14 Firma, traslada Oficio y listado de facturas al

Analista de la Seccién de Nominas.

Analista de la Seccién de
Néminas

Recibe Oficio, listados de facturas y los traslada
a Contabilidad del Ministerio para su revision.

19 Si: Sigue paso 16.
No: Registra facturas (Ver Norma 3).
16 | Informa al Jefe de Seccién de Nominas

Jefe de Seccion de
Nominas

Aprueba la liquidaciéon de conformidad a los

17 | cuadres realizados con los reportes del sistema
de Guatendminas.
Genera archivos de acreditamiento en los
18 bancos del sistema para las respectivas

liberaciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO «-~eenee-
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Director de Recursos Humanos
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Recursos Humanos

GESTION DE PAGO RENGLON 029

Analista de la Seccion de
Noéminas

Jefe de Seccién de Nominas

Director de Recursos
Humanos

( INICIO )

7

1. Rece expecients y revisa

[T771 Regsa facturas en 8l sstema de
Guatendminas e informa al Jefe de

(3.mmmumumm0
Cuatendminas E

)

5. Elabors ym-m‘e-m@

7. Recibe, revisa ejecucion del
compromiso y Ofido

£

Dovueive con
observaciones

Si

!

Sl

8. Apr

1 socuciin del

m-ymmmmmu

C

X amdmm
OOC “Wom

10 Rmmahma
al calendarno estabiecido por
dﬂnmaﬁmnhﬂm

8. Fima Ofdioy lo trastada al
Seccién de Nominas

Hu/\fﬂ& S M

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién
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Lic, fc{ win Ruiz Barrientos
Director de Recursos Hum..nos‘
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] ' Recursos Humanos
GESTION DE PAGO RENGLON 029
) 2 Director de Recursos Analista de Seccién de
Jefe de Seccién de Nominas Rifmanos: Néminas
12, Baboray rmieda Ofico con o W 13. Reche, revisa Ofco y istadas de . s Ca Y

l

£AMA SU MV SO0

14, Fma, irasiada Ofico y is1co de
facturas o

Be Seccion da N

¢

17 Ammmmma
mbm‘sﬂﬂmm&
Guatenominas

)

&n los bancos del sisterna pac las

18. Genera archivos de acraditamiento
respectivas iberaciones.

FIN
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Recursos Humanos

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | Julio

2018

GESTION DE PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES Paginas 3

OBJETIVO:

Gestionar el pago de sentencias judiciales, conformando expediente con documentos
que obran en el expediente laboral, requeridos por la Secciéon de Noéminas, para

entregar a Administracion Financiera

NORMAS:

1. El Jefe del Departamento de Gestion de Personal, recibe solicitud de la Seccién de
Nominas, con listado adjunto de requisitos de documentos del expediente laboral,
de la persona que solicita pago por sentencia judicial, para conformar expediente.

2. El Analista de la Seccion de Acciones de Personal, verifica que el expediente de la
persona que solicita pago por sentencia judicial, contenga los documentos

siguientes:

a. Fotocopia del Documento Personal de |dentificacion (DPI).

b. Fotocopia del tltimo Contrato Administrativo y Acuerdo Ministerial.

c¢. Acuerdo o Resolucion de la rescision del contrato.

d. Fotocopia de la notificacion de la rescision del contrato (cuando proceda).
e. Fotocopia completa del Régimen Tributario Unificado (RTU).

Planeaghiento,

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

- 3
Recursas Humanos "
fic. Edwin Ruiz Barrientos

Director da Recursos »-{(mnrﬁ .

Mirsaterio G Agricelluga. Canadsra 4 QIiRNiacs
/
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GUATEMALA Manual de Norm.as y Procedimientos
Recursos Humanos

GESTION DE PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES

RESPONSABLE NGm. PROCEDIMIENTO
Recibe de la Seccién de Nominas, la solicitud
1 para conformar el expediente personal en los
casos de pago de sentencias judiciales (Ver
Norma 1).
Revisa la solicitud recibida y traslada
2 requerimiento al Jefe de Seccion de Acciones
de Personal.
Recibe la solicitud, revisa que contenga los
datos de identificacion de la persona.
Jefe de Seccion de Si: Sigue paso 4.
Acciones de Personal No: Devuelve con observaciones.
Traslada solicitud al Analista de la Seccién de
Acciones de Personal.
Recibe solicitud, analiza requerimientos vy
5 verifica documentos necesarios para conformar
el expediente.
Solicita expediente laboral, al Jefe de Seccién
6 de Monitoreo de Personal para fotocopiar
documentos personales.
Recibe expediente, verifica que los documentos
estén completos (Ver Norma 2).
7 Si: Sigue paso 8.
No: Informa a la Seccién de Néminas para que
lo solicite.
Solicita a Jefe de Seccion de Acciones de
8 Personal, copia de Acuerdo Ministerial y Acta
administrativa correspondiente.
Conforma expediente segun solicitud recibida y
9 lo traslada al Jefe de Seccion de Acciones de
Personal.
Recibe expediente y verifica que contenga los
10 documentos requeridos.
Jefe de Seccion de Si: Sigue paso 11.
Acciones de Personal No: Devuelve para completar.
11 Traslada expediente al Jefe del Departamento

de Gestién de Personal.
Jefe del Departamento Recibe, revisa expediente y/fn'traslaQa al Jefe

2 st 12 | de Seccion de Néminas. /©
de Gestion de PW % o FIN DEL PROCEDIM!ENTO’ ,

Jefe del Departamento
de Gestion de Personal

Analista de la Seccion de
Acciones de Personal

o ANENA.B‘TO o ‘:"/"
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9— —== & Autortzs:
:W ‘%, ‘Af Recursos Humanos
= > Mie. Fawm Ruiz Barrientos
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Ministerio de Agflcu"m’a. Minsstang de Aanoutturs. Gase

Ganaderlia y Alimentacion
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T Recursos Humanos
GESTION DE PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES
Jefe del Departamento de | Jefe de Seccion de Acciones | Analista de la Seccién de
Gestion de Personal de Personal Acciones de Personal
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DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL Fecha | J41°
GESTION DE PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES Pacinas A
(ETAPA DE SECCION DE NOMINAS) g
OBJETIVO:

Realizar los tramites necesarios para hacer efectivo el pago, a las personas que por
sentencia judicial, se les debe pagar salarios dejados de percibir, multas, prestaciones
laborales entre otros.

NORMAS:

1. El Analista de Prestaciones y Sentencias, recibe de la Direccion de Recursos
Humanos el expediente y verifica los documentos, segln listado Sentencias
Judiciales, listado multas por sentencias judiciales o listado compromiso
prestaciones laborales, segtn sea el caso.

2. El Analista de Prestaciones y Sentencias recibe el expediente aprobado de
Contabilidad, el cual al no ser aprobado, debe gestionar las correcciones y trasladar
nuevamente el expediente para ser aprobado.

3. El Analista de Prestaciones y Sentencias revisa haber concluido las acciones que
corresponde a la Seccion de Nominas e informa a la Unidad Asesoria Juridica de
haber finalizado para que prosiga lo que corresponde.

GESTION DE PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES (ETAPA DE NOMINAS)

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente de la Direccion
Asistente de Néminas 1 Recursos Humanos y lo traslada al Analista de

Prestaciones y Sentencias.

Recibe expediente y analiza que contenga los
documentos requeridos (Ver Norma 1).

Si: Sigue paso 3.

No: Devuelve para correcciones.

Analista de Prestaciones

ntencias -
¥ SanGGa Realiza calculos, elabora cuadro con los valores
3 a pagar y los traslada al Jefe de Seccién de
Néminas. AR Bl
\\)R“ \!‘V.',q 0 ,‘4\\: Ir' 3
&p‘v "/ // > - - V
g f, \ '1'1.‘. MANL
< PLANEAMENTO £ T
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Recursos Humanos

GESTION DE PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES (ETAPA DE SECCION DE
NOMINAS)
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa expediente,
+ 4 Si: Sigue paso 5.
}qu;;ic'i]easSeccson de No: Devuelve para correcciones.
5 Aprueba cuadro y solicita mediante oficio cuota
y presupuesto a Administracion Financiera.
Recibe oficio con cuota y presupuesto,
6 Si: Sigue paso 7.
No: Devuelve con correcciones.
Traslada expediente para continuar con el
7 tramite administrativo a la Unidad de Asesoria
Analista Prestaciones y Juridica Laboral.
Sentencias Recibe expediente y revisa que contenga los
8 documentos requeridos (Ver Norma 1).
Si: Sigue paso 9.
No: Devuelve para correcciones.
9 Traslada expediente al Analista de la Seccion
de Néminas.
10 Recibe expediente, revisa informacion y registra
Analista de la Seccion de en el SIGES.
Noéminas 11 Traslada expediente al Jefe de Seccién de
Nominas.
12 | Recibe y revisa expediente
Jefe de Seccion de Aprueba la gestion, imprime, adjunta a
Noéminas 13 |expediente y lo traslada al Analista de
Prestaciones y Sentencias.
14 | Recibe expediente y lo traslada a Contabilidad.
Recibe y revisa expediente.
15 | Si: Sigue paso 16.
. No: Gestiona correcciones (Ver Norma 2).
Créaellr;stteancé;:restaciones 16 Informa a la Unidad de Asesoria Juridica (Ver
Norma 3).
Traslada expediente para su archivo definitivo a
17 | la Seccion de Monitoreo de Personal.
---- FIN DEL PROCEDIMIENTO ---eseeueee
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Recursos Humanos

GESTION DE PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES (ETAPA DE NOMINAS)

Asistente de Néminas AalsiRos Prestaclonss ! || i be Saccith Norrinas
Sentencias
1. Roabe y revisa expedients de
Rnnochnuu y o trasiada o

3. Reaiza cicuos, elabora cuadro con
los valores a pagar y Ios tastada o
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GESTION DE PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES (ETAPA DE NOMINAS)

Analista de la Seccién de . ) Analista de Prestaciones y
Norminas Jefe de Seccion de Nominas Sentencias
10. Recibe mxpadients, reviss 12, Recbe y revisa expediente 14. Recibe expedionts y o rasiada a
nlormacion y regisya en el SIGES .

11. Trasioda expediente al ) h . 15, Recba y revisa sxpadients

Si

}

16. Informa a La Urtdad de Asesona
Juridica Latoral

17. Trastada expediente para su srchivo
definivo a ln

\mﬁ@

FIN

{‘__‘ro?

HUMAN

5
<
e

~.$w
HUI'IBOO
Lic. Fdwin Rutz Barrisntos
Direcior de Recuws Hunrnos

Mimelariy de Agricyl

inga. Ana Palaclos Can
Planeamiento

Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion
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GLOSARIO DE TERMINOS

Requerimiento

'Solicitud de informacién en materia de Recursos

Humanos realizada a la Direccion de Recursos
Humanos.

Base de datos

Coleccion de informacion organizada de forma que un
software pueda seleccionar rapidamente los fragmentos
de datos que necesite.

Prérroga

Extension de un determinado plazo para cumplir con la
entrega de la informacién solicitada.

Némina de personal
activo

Registros en una base de datos del personal del renglén
presupuestario 011, 022 y 031 que labora para el
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y
ALIMENTACION o presta sus servicios técnicos o
profesionales bajo el renglén 028.

Factibilidad

Se refiere a la disponibilidad de recursos necesarios
para cumplir con los requerimientos.

Personal Activo

Personal del renglén presupuestario 011, 022 y 031 que
se encuentra laborando para el Ministerio o prestando
sus servicios técnicos o profesionales bajo el renglén
029.

Personal Inactivo

Personal del renglén presupuestario 011, 022 y 031 que
laboré para el Ministerio o presté sus servicios como
servidor publico, técnico o profesionales bajo el renglén
029.

TN,

Pi. x P » o
Inga. Ana Palacios Caniz

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

. R He ; i
fic. Fdwm Ruiz Barrientos
Director de Recursos Humanas

Mirsaiana e Agricullura, Sanededa y Alimenistus
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SIGNIFICADO

Certificar

Hacer constar o declarar que cierta cosa es de
determinada manera, especialmente una persona con
autoridad o un documento oficial. Sirve como
comprobacion o demostracion de que cierta cosa es de
determinada manera.

Notificar

Comunicar a una persona de forma oficial una
conclusién o determinacién a la que se ha llegado en
relacion con cierto tema, por ejemplo una resolucion
judicial.

Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo

Convenio entre trabajadores y representantes de la
institucion donde se regulan los derechos y obligaciones
de los trabajadores.

Personal Activo

Personal del renglon presupuestario 011, 022 y 031 que
se encuentra laborando para el Ministerio o prestando
sus servicios técnicos o profesionales bajo el renglén
029 y 081.

Base de datos

Coleccion de informacién organizada de forma que un
software pueda seleccionar rapidamente los fragmentos
de datos que necesite.

Agrupar un subconjunto de datos que cumpla con

Fillrey ciertos criterios que faciliten el manejo de la informacion.

Registrar Anotar o consignar informacion en la base de datos.
Lapso de tiempo sobre el cual se debe reportar la

Periodo fiscal informacion relacionada con el periodo vacacional

(anual o proporcional segun sea el caso).

Hoja de calculo
“Proporcionales”

Aplicacion informatica que permite el manejo de datos
NUMEricos.

Proporcionales

Dias a los cuales tiene derecho el trabajador activo de
acuerdo a su fecha de ingreso.

. IV ne /
:

Planeanxen‘lo e
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Recursos Humanos
Lic. Fdwin Ruiz Barrisntos
Dirgclor de Recursos Humanos

Vinistorio de Aaticutnre [anadaria § Afimantation
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Dia habil

7Designa un dia de la semana en el cual se trabaja y que
no esté contemplado como asueto, feriado o fin de
semana.

Finiquito de Vacaciones

Documento oficial que hace constar que el trabajador ha
gozado de los dias de vacaciones que le corresponden
en un periodo fiscal.

Guatenéminas Sistema de Nomina y Registro de Personal.

Guatecompras Sistema de Adquisiciones y Contrataciones del Estado.

Ciiadres Comparacion de reportes de Guatenéminas de las
liquidaciones de néminas.

Liquidacion Ejecucion de las Néminas de pago.

Acreditamiento

Deposito a las cuentas registradas en Guatenéminas,
segun liquidaciones realizadas.

Ana raa
Planeamiento -
isterio de Agricultura,
,aderia y Alimentacion

Recursos Humanos
Lic. Fdwin Ruiz Barrientos
Diractor de Recursos Humanos
Wnisiarto de Agritullira. Ganadar

1”“ ,““- rlasiha
wile I ARREREU0
//

=
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GLOSARIO DE SIGLAS
SIGLAS 'SIGNIFICADO
.CG—C Contraloria General de Cuentas
FAV Formulario de Autorizacion Vacacional
FSV Formulario de Solicitud Vacacional
FUMP Formulario Unico de Movimiento de Personal
IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
MP Ministerio Publico
ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
PGN Procuraduria General de la Nacion
SIGES Sistema de Gestion

e
A
\-}}- N\
x ane ¥

G RECURSUS %
2 ) NUS 2
* —————————

- .

Inga. Ana Palacios Caniz

Planeamiento

of de Pccuw\ Humanos

Mo

108 w" it3. Ganadtia y Alimentacid

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentaci6n

é '
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GLOSARIO DE SiMBOLOS

Significado

Inicio o finalizacion: Representa el
principio o final de un procedimiento.

Actividad: Describe las acciones que
desempefan las personas involucradas en
el procedimiento.

Decision: Permite analizar una situacion,
con base en los valores verdadero y falso.

Documento: Representa cualquier
documento impreso.

Conector: Indica que el flujo continda
donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.

Referencia a otra pagina: Indica que el
procedimiento contintia en otra pagina.

Traslado: Indica el movimiento de
documentos, material o equipo.

Archivo: Resguardo de documentos.

Base de datos: Manejo de informacion

digital.

¢ &
W -’5,,“"' W
Inga. Ana Palacios Caniz

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién

ecursos Hu 3 v
Fic. 'quvm Rumamsntos
Mirector de Racursos Humanes

va Mieandoviay 1\"._’-"32167.
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ANEXOS
DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL

&
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& RECURSCS Z
3 HUMANOS &
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&
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Recursos Humanos
Inga. Ana Pdlacios Caniz Lic. Edyin Ruiz Barvientos
Minm‘:ﬂo d‘omA';?i‘coultura. R .fffecfar de ‘Rem‘srsos Humanos
Ganaderia y Alimentacion sien0 de Avioultura, Gang plaodie
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Anexo 1
Formulario de solicitud vacacional

e e
B e OO A P e Loy R L T ——
Lo A Lt |40 s 10000 Wes Ve Pesampind
il s AU s Pl

FORMULARIO FSV-
FORMULARIO PARA SOLICITUD DE PERIODO VACACIONAL

Ruigldn [ oar ] | ox2] | 032

NIy TOMBIE COMPLEVC (cnma apiacsen oo (1)

Dileocoida, l|u|;u|.nnunn' GOt L gus posienece

CANTIDAD DIE MHAS ATATTIN DF;
SOLCITALDS A MES ARG

VAN QU OFS A SUAN COONSUME BALCY PARA S DERIMVIOY VALAL AL
Muarcar con ¥

e do Coammplaation Fotrnn e vvmngivaios LR 4

Dl Tont iy il doca) l:l [ T B PR Y] T /7

Pl hus e Uy hee
profeshanal /

Oln l l Esumofingue

e 0ol poafestonal

Flemu del Solicitante homay selli ol Jely tnmediato

taiefono { |

e mal|

TS TIFICATHON SOLICITUD DE VACACIONES €N EPOCA DISTIMIA
{Aricnlo 7. Acyor sty MU aLE el NG E25200% the 08 de bosto e 20149)

RECURSOS
HUMANOS

! Recursos Humanos
Inga. A ie. Fdwin Ruiz Barrientos
o P'?md:"}{;atc%ltma [iractor de Recursos Humanos
terio e fa At ;
(\;‘a'r‘t:doe'ria y Alimentacién éno de Aarura, Ga n
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Anexo 2
Acuerdo Ministerial RH-125-2015

@
MINISTERIO D AGRICULTURA,AGANADIZRIA Y ALIMENTACION |

7*. Avenida 1290 zons 13
Vinata TelelOnion PIRX: 24137000

ACUERDO MleRlﬁL No. RH-125.2015
GUATEMALA, 03 DE AGOSTO DE 2015

EL MINISTRO DE AGR'CULTUR'A. ’GANADERIA Y ALIMENTACION

t
CONSIDERANDO:

Que madiance Acuerdo Miniavacial No, GIJ-?.OIE de bdv. lbd.pmo-h 2015, sa aprobd par parce
de wste Minibterio. st Pacto Colectiva de Condic de T o en el Laudo Arbiral de
fuhldm(lmdo)uhodcdwMlqﬂmﬂOl&Lmﬂd&owd)u&p‘oS«cobTﬁhﬂoyw
Social. Constieuido en Tribunal de Arbitraje. oegoclado antre of Sindicuto do Trabajadores del
Ministeric de A.f!cnlmn. Ganaderfa y Alimeneacidn ~SIT RAMAGﬁ» y el Minnterio de Agriculowra,
Ganadarin y/ Alimentacibn —MAGA..

CONSIDERANDO!

Qu-.“\autdo“ L rrvee Ao, e su articllo 34, sprucbs uns wbls en la que se csblecs ol

vacacional y =a su ardenlo 35, establece gue sl MAGA focmutass un aalendario de yacaciones.
para jo cusl se haca necexario fijar tas normas y procedimientas ques regulacan ia sdministracion,
aphicactdn y nucorizaciSn dwl puer loda vacacionsl

POR TANTO:
En ejerciclo de bay funclone qon e confleren ko articulos 194 Indisas a y 1 de ls Congutucion Politics
de la Repiblica de G fa: 27 usci Ty m de Ia Lay del Crganismo Ejecutivo, Decrato No. | 14-
97 dannm deo fa Repdblica
|
ACUERDA:

Mculo 1 on:s'ro. Bl pressnte Acuerdo Ministerial establece las normas y procsdiimjentos para
160 y autorizacidn del goce dal perfodo vacacional. de ronformidad con lo
Mmb&ﬂuﬂm”y”dﬂﬁm"“f‘ ds Condich da Trabao.

Articulo i AUTORIDADES RESPONSABLES. Carrmsponde velar por la rorracta aplicaciéan
dcnudhpoﬂc“mnhmwummhmnwmwuﬂmuwﬂod’
A"kuluu-lﬂ Gunaderia y Allmanmscion

Articuio 3. AMBITO DE APLICACION. Las i i das en el pr Acuwrdo,

dceme wxchisive para los srabajedores dal MU o de Agriculuum, Ganaderia y
y lieabl -mﬁuqu.oqmdm--lmmnpnwﬁmoll

armanente”, 022 “Porsonal poe Contraco™ y 031 "Parsonal par Plamiia™

4. MEQUISITOS PARA AUTORIZACION DE VACACIONES. Pama ol
w“w‘odomLuw.thodmqu dol Ministerio, dxte dobe
y an calidad da acuvo

idades administracdvas del MAGA que tenen Giculed de sutorizar vacaciones, deben taner
rado ante Getnidn de Persona! de Recursos Humancs

5, TRAMITE PARA AUTORIZACION DE VACACIONES. Todo uvabapdor
y con calidad de activo, d&-wnmd(umdovhdcsoidn&dd.nadmnw]nh
ara su viseo buano, qutmdobomnr&rconduhnln sigufente:

a  Trabajadoras de la Sedn Cantra) daf Mintsterio: En forma fisice en Vertaniifa Unica
de Recurscs Flumanos

| b. Tr > w3 Jo law VS evior, Sades Deparcar ' oas depoerdencias
| Qi Cumnuven :on Gestor de Recursas Hunmunos: En lorm- mﬁ-l ¢ aavas dal
wels, do o farmulario de solicicud de r_ al

Anniista do Gestioo de Parsooal

RECuRSOS ;
HUMANOS &

-/
2 ~f

Recursos Humanos
Inga. Apr:a Palacios Caniz i, Tawim Rz Barrientos
aneamiento Niragtar de Recursos Humanos
gg:‘:;:’:& ‘;’m:gg{ga 3 de Agnegurs, Genade rlacitn
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Articuio 6. DISFRUTE DE PERIODO VACACIONAL Los trabajadores del ;lﬂlnmoﬂo
disfrutarin sus vacaciones @ntre los meses da noviembre, diclembie y anwro de cadu afio, los que no
tangan un aho de servicios consinuos, gosarin de vacaciones proporcionales al tismpo hborada i
dentro de los meses sefialados.

Articulo 7. SOLICITUD DE YACACIONES EN EPOCA DISTINTA. Podra programarse el
disfrute de vacaclones en disth # los establecidos en =l articule anterior & los eabsjadores
siguiences: ‘ !

4) Lot que por la naturaleza del cargo se requitos da su permanench en los meses descritos wo
ef ardeulo ancerior. En il caso, las aucoridades responsables  deberin  designor
anticipadamenta al parsonal que los sustitled

b) MMMWMW_M”WWM;SNMMQH
su responsabilicdad. éstos podrin  ser programados por 13 aurorkdad  adeninistrativa
correspondients con la anuencis de Recursos Humanos

<] CModMnohnmmunaﬁod.mHmcmyppblmm
: soliche vacaciones on dpaca distint. e jefe inmedisto debe presentar |

ance Recursos Munmnos A documentacion pertinente y ton bawm en fa misna potha -
accedarse a la peticidn. |

Articulo 8. ASIGNACION DE PERIODO VACACIONAL. El MAGA concederd 2 sus |
trabsjadores(as), un periodo vacacional pocr cads afo de servicios continuos de hasts treinta y res
as hibiles o la parte proporcional que corresponda, da conformidad con los rangos siguletes:

a) Parz qui Tongan da dos (2) aflos; 20 dias hibiles o los dias gue en forma proporcional

q

les correspondan conforme la lay;
b) Para quienes congan dos (2} aflos canplidos y mencs de cinco (5) sios: 2) dias habiios:

¢) Paraq tangan cinco {5) afos cumplidas y imenos de siete (7) afiox 23 dias hibiles;

4) quwm(naﬁmmymmccehx(IO):ﬁochi\sMbiu?

#) Para quisnes tengan diez (10) afos cumplidos y mmnos de quiies (15) afos: 27 dias hiblles:

0 Para quisnes tengan quince {15) séos cumplides y menos de vainte (20) afios: 30 dins hibles: y
3] Plnquﬁunsmwhunmmmcmﬂdhlmbuu

A ... Aquellos wabaipdores que acrediten ante Recursor Hunmnos que trabajan acasaimence €0 ilk\ndbn |
=¥y ‘wgcriagodonkmmqutloshpmnmlwﬁm’rﬂodomhﬂqannym
%5_“-§§

Mochddmmdum“mphw*uhmnuwhr-abw&w
4 d. gozznin de un periodo vacacional de Weinca dias hibiles, sin Impoctar sus aflos de servicio,
’g& i , gcmbrm}dndu:nlouuueddnmdmamomtﬂm.

B L wodn?én deburé presentarse anuaimente previo 3 gozar sus vacaciones, 5

Articulo 9. REGISTRO DE VACACIONES. Recursor Humanos debe Bevar un regisaro de los

pariodos vacacionales de los trabufadores de codas las dependencias del Ministerio. Bl mismo debie )
« i I sigud fecha de ingreso al servicio del trabajador, asignacién del pamoro 3
de diax cdn deracho a gorar vacaciones, periodo haboral y ano corretpondiscs © )
ptopotdoml.Mﬁoamrnaﬁcmy&?\md:nhhdwmwhbuuhmdeb
m.ﬁMMmudm«nﬁhgd«mymmbsMMmh
solicicod y sunocizacidn de vacaciones. ! |

W i 2

% s
Inga. Ana Palacios Caniz

wnmm?:ﬂ;?tgmm. ‘i, Fdwin Ruiz Barrientos
Ganaderia y Alimentacion Diractor de Recursos Humanos




GJ_’@'T_E&RL’A

Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

i

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA ¥ ALIMENTACION
T Avenida 12-90 zona 13
Plhuns Telefinion PRX: 24 137000

Articulo 10, ACUMULACION DE VACACIONES. Las vacacianas no son acumiulables: debun
mmmdu i en los comignados de noviembre, diclembra y enero y no ton
compensables en dinero, salvo que no se hublaran ﬂdmdomulopnhlm.moalcmrh rafacidn
da trabajo por cuaiquier causy, en cuyo so, +ola ge reconocera hasts un méximo de dos afos. Para
ol efecto, fa Auraridad Nominadors da acuerdo 2 las nucesidades del serviclo y de conformidad s Ja

progr ion de vazacl respecciva, velard porgue hajo su responsabilidad los orabajadores ne
plerdan ese derecha por acumutacion.

Articula 11. CONTINUIDAD DE LA RELACION LABORAL PARA EL PERIODO DE
VACACIONES,

Cuando i trabajador del MAGA cambie do puosto nominal o rengléon presupuestario (011 “personal
parmanente”, D22 “persanal por contrato™ y 031 “personal por jornal”) por caalguler causs.
Recursos Humanox procurari que las acciones deé personal assgucen la conunuidad en la relacidn
faboral

Cuando un wabajador del Eastado sea trasladado de wma dependencia & otrs, ambas regidas por Ia Ley
de Servicio Civil, deberd computarse la tocalidad del tempo de sorvicios prestados sn forma
lnm:-rrum.bub para no ser afectado en su derecho al d‘ﬂmw da mdonu. Por o que thurwc
Humanos, & uavés de Admisién de Personal debe req 0 cartd 160 d=
dislruudu‘y agregarlas al expedienue adminstrativa, pnevio a ser rashadado 2 Gestidn de Parsonal,

Articalo 12, PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE PERIODO VACACIONAL.
Recursos Humanos = uavés de Geastion de Persany deberi cumplir con lo sigulence:

1) Revisar gque el trabajador ol da presentar el formularia do solickod de vacaciones se
sncuentra o calidad de activo.
! |
2) Registtar jos dstos consignados en el formutuio de solicloud de vacaciones.

3) Revisar que el periods vacacional a disfrutar, cumpla con lo establecida an los articulos 7 y B de
uuh:uudoﬂnburhl

4) Douqmn-r.-nbuanuhdudok\gmouwmddmhudoryd(mmwﬁma
vacaciones gozado. los dias a los que tisne derecho el tabamdar.

5) Reglsgar el formularic de autorizacidn de vacicionss.

6) Revisar y firmar e formulario de autorizacion de vacaciones.

7) Nouficar el formulario de autorizacién de vaciciooes.

8) Resgunrdur el formolasric de soli d de ¥ ydlonmhrbdcau:orh:léﬂdonadam

L

> 9} Presencar ol formularic de finiquito de vacacianes para la firma del wrabajad al cul
FcHo P cuslquier pariodo vacacional. I

»
s

10) Ardw%mr finiquito de vacaciones nodficado en el expediente personal

Articulo 13, NOTIFICACION DE FORMULARIO DE AUTORIZACION DE
VACACIONES. Con sl objeto de dar por eooduwa ol trimite administrative da autorizacidn de
vacaciones, se notficard de Ia manera siguie

g A"!n'abnladorm‘ndo-n\lmo { Unica de RRHH, de manera inmediaca
| |

Z. Al Gustor de Recursos Humancs de farma digital a troves del sistema expedientes web, quien
3 responsable de nedficar nmedatamentes al trabajad Lk ..

Inga- Al;‘ia Lic. Fdwin P;Rui.z ﬂgﬁewgﬁos
M""“"‘“ Director de Recursos Human
g:::::’m". "’ Ministery 8 Agricullura, Ganaderia v Alimes taidn
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Arﬁwlo 14. REPORTE DEL PROGRAMA DE VACACIONES. Con iz finalidad de crow ef

o da Recursos Humanos n través de Gestdn de Parsanal serd sl responsable de

deMMnmmmmW todat ion empleados del Mintiterio, para

Mwum-obmmo)&doowmmimuwwm
nante

Articulo 15, PAGO DE VACACIONES.
Parz efectox del pago de vacaciones por cese de h remcion faboral debers cumplirse con el

| Para far la talact e lar, se dobe utilizar of Oldme wlano devengado, sin

2 E Gompo para afeccos del pago de vacaciones debz ser conforme al perfodo flacs! o biwn en
forma proporcional. segin ses f cazo.

3. E proceds del cilculo pars b [lquidacion 7 page de los dovechos a vacecionss no
mwanmuaxwwuwﬁammmwm
mﬁm-mmdhpomomdnﬂod-h wenitis del pr souirdo vaf por

dohA&umndénGmu‘

Articulo |16, PROHIBICIONES. Ninm peroay khonnte del Minuterio de  Agriculium,
Ganadarialy Al on poded o fian mds de un emples (1 cago sl nmumndo =
W«mmudad.mumuﬁododom

Toamm«prm.pmammwmmmd-uum
' ol fosrmilario de solictud de < surd g do ante Recuros
Hmmmomiwfndcmuwnﬁu muoomuno.-ln«mmpﬂbkohb-amw'
dwmmmmmgm

Articulo l7. DENOMINACIONES. Mars los sinczos del pressnce Acuwrdo Mmticecisl 3o dobe
mmum-cwmm&,m corraspontun al Minhirelo de

Articulo 18, PLAZO DE PRESCRIPCION. Todas his scclones © darechios provenientes du s
Ley de Sarvicio Civil © 1he wu reglumenco, prasoriben e el tirnilon maxdmo de e masas, con b

copch J. o ragulack que escabl ol rugh wmdd«wum‘
Articulo 19. CASOS NO PREYISTOS. Los casos no pr aa o P aoerdo y que
correspoadan & 13 amaera d= vac serdn resimiton por (A mroridad paminadord & taves de

[# RECURSQS
(2 HUMANOS 5
|, ——

Inga. Ana Pélacios Cani ‘1. Fawm Ruiz Barrientos

Planeamiento F :
Ministerio de Agricultura, Director de Recursos Humanags
Ganaderia y Alimentacion Vimistenn d2 Adnculs Ses 2ridin
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Anexo 3
Formulario de autorizacion vacacional

USO EXCLUSIVO DE LA UNIDAD DE MONITOREO DE PERSONAL
I —
AUTORIZACON YACAUKINAL Nro AUTORZACION VACATTONAL ANTERIOR Nro
NOMYRE DEL SERVIDOR POBLICO:

FLOHA DE INGRESC:

DIAS SOLCITADOS: DIAS GOJADOS CON ANTERIORIDAD:

ASIGNATION DE DIAS HAIILES SEGUN EL ARTICULO 32 DEL
FALTC COLLCITVO DE CONDIIONES O TRAUD FECHA DE NALINING O

SELSENVIDON POBLICT E5TA FXPUESTO A MIESGOS QL
CALSEN ENFERMEDALES PROFESIONALESY HENGLON
ARTICULO 61, NUMERAL 3. LEY DE SERVIOO CIVIL

TOTAL DE DIAS asiGNADDs: [

WACAOONES COMMESPONDIENTES AL ANO TARDRADO (01 AL

VACACIONES PROPORCIONALPS oflas PROPOJCIOMALES, SEQUN CALCLAD POR FERIODO FIsTAL
AUTORIZACION

SE AUTONUZA (N) OIA (5) DE VACACKONES A PARTIR DEL AL

CORMESIONUIENTE {5) AL PEN ¥ » QUEDANDOLE PENDICENTE (S WIALS)
ELSERVIOOR PUNLEO DEGH PRESEMTARSE A SUS LABORES Fi

DASERVACIONES:
CIARC 20148

NOTAS:

1, EL SERVIDOR NO POORA DISFRUTAR VACACIONES, SIN PRICIA NOTIFICACION DE AUTOINZADO

2L PERIOUC DF YACACIKINES DEBERA SEN TISFMUTADO BN LAY FECHAS ALTDMIZADAS PARA EL SHECI0

3 CUMTUER MODIMCACION SERA RESUELTO POR LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANMOS CON FREVUA
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.,
WORA MANL TOTEAAY WG Twrstrys e ml C o gue AN avad
Arewtarn de Musihomes di Pervousd Conavdbinnios de -~ -l
O Lt o o Lasatilm S Pl innw Toparsarmmemn dn seyton de beeon s
Recwmon Maemanos L
FICTIAL FiRaMA

inga. Ana alacios Caniz ie. Fefwin Ruiz Barrientos
Plan "“.‘:unu.. Direcior dg Recursos Humanos
Ministerio de Agr & G e

Ganaderia y A



~ s vy

GumMAL'A

Manual de Normas y Procedimientos
Recursos Humanos

Anexo 4
Formulario unico de movimiento de personal (FUMP)
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Anexo 5
Papeleria requerida para la contratacién renglon 011

PAPELERIA REQUERIDA PARA CONTRATACIONES REGLON 011

. Hofs de Informacién Genernl de Proveedor de Servicio (lormato en Admisidn de Parsonal), D
2. Curriculum Vice actusiizado, firmado y fotografia recients. I
3. Oferma de servicios de ONSEC complet y debidamente llona. D
4. Do fotacopias simples de DPI, |
5. Una Fotocoph simple del bolews de ormato del periodo a conwatar g6 scuerdo & los lngresosen [
tabla sdjunca
INGRESOS MENSUALS ARBITRIO
1de @ 30001 = QO 30000 Q 400
2d¢ Q 50003 s O 00000 Q 1000
3 0¢ O 100001 a Q 30000 @ 800
4. 09¢ O 200001 & QO GO0 O 5000
S de G BO00OI a O 500X 4 7500
6 de O 200000 & O 1200000 Q@ 10000
? d¢ 0O 1000Mm wo wdelantn o 18000
6. Constancla ds Inscription al Régimen Tributario Unificado (RTU) de fa SAT, actuslizado D
7. Fotocopia de cheque legible © cortificackin do cuenta monetark extandids por BANRURAL [
8. Para losprafesionales 2 constncias de colegindo sctivo (QRIGINAL) hasta of mes de Diciembee. [
9. Dos fotocopias de ambos lados legbles del talo (nvel mmdio o universitano) TITULO ORIGINAL =l
PARA CONFRONTACION),
10, Fotocopia legble de certificados, diplomas o ¢uirsos resibidos, sfines 2l puesto que solicita, con
de 5 aitos de antigiedad, (presentar originales pars confrontacion). (=
A d penales recl (Original y copia). —
12, Antecedentes policiacos recimoes, (Original y copia). =
13, Dos fotocopias de carne de afifiacion al LG5S |
14. Tarcas del puesto a desempenar en ho membyetada, firmado seifado por jefe inmediato. —
15. Presantar dos coplas de acta y tuadro de entrega de la ditima plaza 011 6 022 desempeiiada, o bien D
nom en donde detalle qua no ha laborado como servidor pablico de! estado.
16. Autentica orignal de fa fotocopia da Finiquito de la Contralorks de Cuentas @ ef orgial. —
17. Solvencia Fiscal vigente 3l pariodo 3 contratar. 0

NOTA (MPORTANTE:

INCLUIR DENTRO DEL EXPEDIENTE LAS CONVOCATORIAS

Adjuntar 105 documentos anteriormyents descritos en of orden qua e detaflan

pr & on folder con gancho mmafio oficio y colar mandla.
Expedienta Foltado en forma ascendente

-
§
.

4 12, Ealificlo Monja Blanca, oficina 307, tercer mvel. tel. 2413-7218 ;.V‘\‘
(3 RECURSCS E)
9 HUMAKDS 5/
L x

A '\"IE’ ~Y/

. &/

Fdwin Ruiz Barrisntos

Inga. Ana Palacios

Plansamieito <lor de Racursos Humanos
Ministerio de Agricultura, i ds a3
Sanaderia y Alimentacion
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Anexo 6
Papeleria requerida para la contratacién del renglén 022

PAFELERIA REQUERIDA PARA CONTRATACIONES REGLON 022

1., Hoju de Informacion General de Proveador de Servicia (formate en Admisidn de Personal),

o
2 Corriculum Vitwe scenlizado, firmado y fotograiis reciente (|
3. Oferna de sorvicios de ONSEC completa y debidamente Nema. =
4. Fotocopla simple de OPL -
5. Fotocopi simple def boleto de armuta  de periodo & contratar da scuerdo 1 los Ingresos segin tabla, =
INGRESOS MENSUALES ARBITRIO
1 de Q 0001 » a smot Q 4.00
2de Q 50001 4 QO 00000 Q 10.00
3 de QO LOOOL & O 300000 Q 15.00
4 de Q 300001 A QO 0000 Q $000
S de Q 600000 & O 900000 Q 7500
6 de Q@ 500008 s 0 120000 Q 100.00
7 de Q1 Y2,00001 enadelane  Q 150,00
6. Comtancia de Inscripcidn al Régienan Tributacio Uificado (RTU) de s SAT, actuslizade. —
7. Fotocopla de cheque legible o certficacion de cuenta monetarts wxcendids por BANRURAL [ |
8. Términos de referencis del contratao por asmioria y =f nombra del puesto 3 detompediar, en hofs membretada, [
firma y seflaca por ol Jefe inmadisto,
8. Paralos profesionales; Contrancia de colegiado activo (ORIGINAL) hasta Diclernbes, ()
10. Fotocopts lagble del titulo de smbas ladoa (nivel madio o Univarsikario) |
11. Fotocopia legible de certificados, dip © Curson dos. afines 3l puesto que solicios, con méiximeo de § afos
e antguedsd. [
12. Antecedentes penales r *n original =
13, Antecadentas polici 0 original =
14, Fotocopls de carne de aflllacion al LGSS. D
15 Presentar dot copias de acta y cuadro de entroga de fa Gltkma plaza 011 6 022 desempefiada. o bion nots en )}
donde detalle que no ha laborado come servidor pablico del estado.
16. Autentica original de 1a fotocopia de finiquito do loria, (]
17, Solvencia Fiscal, vigente al periodo 3 contratar O
NOTAIMPORTANTE
o Aduntar los documentos anteriorments descritos en ef orden que se detallan.
*  Todos ellas docummmos deben presentane on FOLDER TAMARO QFICIO COLOR MORADO CON
GANCHO,
oA %
(¥ RECURSOS E
n )";‘lu > 'f)
\—'—-___—\Y
Amoe:
I'ic. Tdwin Ruiz Barrientos
Inga. Ana P g L{ :
Planeamiento Director de |<u_m Lmanos
Ministerio d.Agncuuul‘" i de Avriutnica, Ganaderia y Afmes “panife
Ganaderla y Alimentacion
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Anexo 7
Papeleria requerida para la contratacion del renglén 031

PAPELERIA REQUERIDA PARA CONTRATACIONES RENGLON 031

1. Hoja de Informacion General de Proveedor de Servicio.
2. Curriculum Vitae actualizado, firmado y fotografia recients (pueds venir impresa ia foto en of C.V),

3. Fotocopia simple de' DPI.

oo Qo0

4. Fotocopia simple del boleto de ornato del aflo 2 contratar de acuerdo a los Ingresos segun tabla
adjunta.

INGRESOS MENSUALES
30001 a
50001 a

1,000.01 a

300001 a

)
a

ARBITRIO
4.00
10.00
15.00
50.00
75.00
100.00
150.00

Q 500.00
Q 100000
Q 3,000.00
Q 6.000.00

6,000.01 Q

9,000.01 Q

12,000.01

9,000.00
12,000.00
enadelantse Q

NOOW s W N e
FERESRE
(=T =0~ < B = B < I =
o2 copL PO

6. Fotocopia simple del carné del Nmero de Identificacion Tributaria (NIT).

6. Fotocopia de cheque legible o certificacion de cuenta monetaria extendida por BANRURAL
7. Fotocopia legible del titulo 3 nivel medio o equivalents y Diplomas obtenidos

8. Fotocopia de Afiliacion al 1GSS

9, Antecedentes penales y policiacos originales vigentes, al perfodo a contratar,
10. Solvencia Fiscal, vigente al periodo a contratar,

o ooO0O0O

IMPORTANTE:

*  Adjuntar Gnicamente los documentos anteriormente descritos en el orden que se detallan,
* Todos los documentos deben presentarse en_FOLDER TAMANO OFICIO Y COLOR

T ——
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Anexo 8
Papeleriaq requerida para la contratacion renglon 029

PAPELERIA REQUERIDA PARA LA CONTRATACION RENGLON 029

1, Curricubm Vitie 220aiE380 Con 1560 vitdls

2. Auentics onginal de @ fotocopa DP

3. Fotocopl smple del boleto de omato del afic a contratar de acuerdo & 108 mgresos Sepin tabla adpunta

4 Fotocopls smple de I comtinga de nrpoon ¥ Rigmitn Tribumne Uniicaso RTY de @ SAT,
econdeuca “Actividades de A

N W oBEW N e

de

de

de
de
de
de
de

INGRESOS MENSUALES

Q 30001 a2 Q $00.00
Q S0001 a3 Q@  1,000.00
Q 100001 2 Q 300000
Q 300001 3 Q@ 600000
Q 600001 a Q@ 900000
Q 900001 a Q 1200000
Q 1200001 en adelante

Ato Emipr

il y en Materia de Sestidn™.

5. Fotocopa de cheque legibie 0 Certificaton e cventl Monetana extendicds por BANRURAL

.

6 Tér de Rk

fieroados y

por vl jefe de i Dep

o hop

ARBITRIO
400
10.00
15.00
50.00
75.00
100.00
150.00

oL O L OLRE DO

WEAIE0 § AUHO30, LON B Atwdad

T, Fotocopia simple lepbie def TS0 3 mive! MEO (Servcios tRanccs) O Ewerstaro (sernos profesanaies).

8. Sl e profesons contanci de COMZREO sctva (ORIGTNAL) 3l mes de Dicemore de! 40 en curso
(0 por of periodo de contratacion)

e A penales y p

Originales vigentes. ¥ PErodO 3 CONtYAtar

10,  Oeciaracdn jurada donde e estipude que &f CONrItIdo Mo Dene prohdiconet sepin o Art. 80 de D Ley de Contrataciones del
tratar y No )

Estado, (Prmada por La pe

11, Soivencis Focal, vigente ¥ penodo a contratar

oo0

O o0 DooCo

&7.‘5\_

)

e 4

RECURSCS &

pU\NEW‘EM HUMARDS. /)

“s. ,o\"‘ A
Inga. acios C L.,.,,"m % WAMTantos
Planeamiento oo e Regursos Huma nas
Ministerio de Agricultura, Direcor & F iy v At
Ganaderia y Alimen n {¥iristeno 22 Agrculurs, Gangdeni y Aiman oA
e
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Anexo 9
Requisitos para pago de prestaciones laborales e indemnizacion —recepcion de
documentos-
[ REQUITOS PARA PAGL DF BRESTACIONES LABORALES £ INDEMMIZADION Beaceacidn de Documenton |

Carma de Sokemad e pago o Prectaciooss Lsborales ¢ ledemwizacidn (Ulrigila 4l Subdiactos (4) de Recursos

I Mumsiws)

Fotocopey B¢ 100 COoNratos AQMIVITIAUMOS QU A8 JANCIDAron deniio- 08 8 7eianon DO on s TePecTVOY

2 Acaet 000 Misiutetintes de aurmbacidn

§ Taracopis det Acianto Mokt il de b sitregs dal cargo

3 forocopia dw O

<€ Conutancis Leborwl

& Vooucher dal witenc pago peccitde

Fotecopie del Farmulano de lnvenfala e cunttes (Cumits de BANAURALL ISELLADD FOR Minktedo de Finansa

7 Pubicarn)

& Timauro ae Tewarenia

§ Finiguito de thventario

10 Sohvwncls Bttty pot of Dagartammettos de Soryaads Ginn slv,

13 Fimguito de Vacacioow:

12 Forocogs de NiT

1) Record Labocal

feArno0 por

Fecha

1t

~gopoun o

<
H

\\m
S .7‘,,x‘
[ LAY

3 HUMANGS

v ~J i

Inga. Ana Palacios Can
Planeamiento

Ministerio de Agricultura,

(anaderia y Alimentacion

Pie. Fdwin Tz Barrientos
Director de Racursos Humangs

' o gl . ' A aqapbasd
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Anexo 10

Formulario para sollcitud de pago de prestaciones laborales e indemnizacion

Rocursos Humanos
Garation e Forsmal

Tesr {apmievie

FORMULARIO SPLI - 1 - 2015

For para Solicitud de Pago do P i Lab. L
En cumphimisnto ol Artiouta S0 del Paote Colectivn de Canitilones de Trahajo
Vigsnie del 01 de ayo de 2034 ol 1) do abell de 2016

Fesha b St b

Nomiw e Comploto (como apareas nn DY)

e W acitm (O)

Rongkin Fravupustana:

(o] (=] [

Focha Inichs an Latoens s el Minkstoio. | |
ouCIu:
canehads
Vawin Wz
Mscxar s Mummeano
e L Wy
e i whe 1A g o o ONMION, DGR GUO W S5 WstY a sonaw » winco se

natice bt trimites Cortmpondimntes pue o Sago 08 s Prestadones Lasborate o iademnizacson.

Correo Electronico

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

R

« » ’

rie Ewm Rz Barrientos
Director d¢ Recursas HUmanos

niatarie s hanestimg, Ganafinta ¥ Aimaitiaciin
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Anexo 11
Requisitos para pago de prestaciones laborales e indemnizacion

T SRR AR
DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA Y ALIMENTACION

REQUISITOS PARA PAGO DE PRESTACIONES LABORALES E INDEMINIZACION

Nombre Completo Renglén
Puesto Nominal:
Puesto Funcional:
Lugar, Dependencia y Departamento donde Presto Sus Servicios:
Periodo Laboral Fecha del Ultimo dia Laborado
'—.d\l e Wiio de Contrnto: AL
Control de
No. Documentacion Entroga
[Complotar formwlarnio S L2018, F lario pars sof d de Pre: Lathiorales & indemmitzacion o base s
2 A ticulo 36 del Pacto Colectivo de Condiclones de Trahajo
2 [rotocopls compieta dul D an hojs tarmmiio Oficlo (que se vean los datos claramente)
2 ta del Formdario de | il de C on lioja o Oficio (Cusms 0o Banrural), Sellado por of
el o de F miblicas. (Sollcitarlo en el Ministerlo de Finanzas,)
4 |Fotocopla del NIT v Hola tamafio Diiclo (que se vean los datos claramente)
s
Nimeros de Telefone Lorrgos Electednicos
6
T3 GARDS
Sl %\
/ é’ v . A\
[R —=mes ¢ REGURSOS E
w x 3 MUMANOS &)
(] ——— A x/
¢ s ¥ 'l'—r _“_(\;J
22 5 ) Aurottad .
Wiy  WC
Recursos Humanos
Inga. Kna Palacios Caniz o. Tdwin Ruiz Barrientos
Planeamiento aulor de Recursos Humanos
Ministerio de Agricultura, : S R A
mubhira Ganadatis § 0N
Ganaderia y Alimentacion W S
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Anexo 12
Cédula de notificacion

MINISTERIO DE AGRICULTURA, GANADERIA ¥ ALIMENTACION

CEDULA DE NOTIFICACION
PO DE PROCESO: 0
EN LA CIUDAD DE o SIENDO LAS HORAS CON
MINUTOS DEL DIA CONSTITUIDO EN:
0 PROCEDO A NOTIFICAR

AL 0

La DE FECHA

MEDIANTE LA ENTREGA DE UNA COPIA DE LA MISMA, QUIEN DE ENTERADO (A)
FIRMA. DOY FE.

RAZON:

o
Iinga. Ana Palacios
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
yaderia y

i Fwin Ruiz Barrientos
Nirestor de RECUTsOS Hum_anos

lonihe
\|u-\-‘é'l

aaelihvirs Danadar
nil (i3 AGhu 173, Ganats]
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Anexo 13
Requisitos para pago post mortem

[ RECIUISTTOS FARA PAGO 175 T MAHTTEM. 1
N Carta do soficliug de pigo e geto) Tumarwies [TROghla of (o) Subduecton (4) de Recornos
iarmasnion )
emple e A e i posEare o e wedicpime Focbee de koo de 1 nlaeein D
T it

e wrpie et e Le prilsamn Sl

Corvfcmciin 8¢ infantion ommitids o BEHAP.

Corti duoide s o el b 0 emitide vor RENAP.

TurcEaranion uraia

L ol g

DE1 et Banmiiciano.

Finbguito ge Yeweoes

et do Wrvoaiuo,

Folocopes smple de NIT dul eingiesio

Vonucaopen wenpte de NET et Samatiorm

|
|
HIH 0000000000000

Wowme! Latwwad.

feocha: ) Vs

¥ de Rasodocsde

fote WV
Aowsarinnider Wit el

Tucha Van

thivte my (Ptweasy e age)

Toche: Vi

Aevrade pov

[

>
>

ZRRA GRS
S

9 2\
;

/8 A
& fecurses £l
\‘ HUMANG S ¢

" |

Inga. Ana Palacios Caniz

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

"¢, Fdwin Ruiz Barrientos

Direttor de Recursos Hum
sdptizy Al

st 86 Agriculbina,

s
4

anas
manantn
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Anexo 14
Requisitos para tramitar incentivo por tiempo de servicio

Recursos Humanos
Gestidn de Personal
No. Expodients;
FUKMULARIO SITS - 1 - 2015

FORMULARIO PARA SOLICITUD DE INCENTIVO POR TIEMPO DE SERVICIO
En cumplimiento al Articulo 51 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
Vigents del 01 de mayo del 2014 & 30 do abnl del 2016

Fecha Soliciua)
DATOS PERSONALES:
bre Completo ( aparecs en DP)
Nimero de Documento de Identificacion (D) NIT
DATOS LABORALES:
Renglon Presupuestano Actual: [ o | | o022 | e |

Fecha de Iniclo de Labares #n ol Ministerio:

= —J
Thorhpo o6 Sarvicio Cumpido: ' 10 Aflos | Iu‘.Mosl ‘m] I 25 Afos |
S0UCTTUD:

Gestionar s evaluacion coerespondiente. para ¢l pago de Incentivo por Tiempe do Servicio, establocido en of Articulo 51,
del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo v segiin Acuerdo Ministorial No. RH-126-2015 de fecha 03 de agosto del

2015.
Adjunto 3 la ncesente copla simple de DPY,
FIRMA SOUCITANTE
CORREO ELECTRONICO
TELEFONO
R GAly .
’,k;a" -‘[‘2.\
< AN
(W RECRSOS E
(3 HUMANQS f..
Nt Ny,
Aststenda N £
Administrativac R
3 Recufsos Humanos )
i, Fdwin Ruiz Barrientos
Ana Palacios Caniz Director de Recursos Humanos
"o g ; btz g Ancuftre, Gangderta y Almentacion -
Planeamiento |
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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Anexo 15

Sentencias judiciales

SENTENCUAS JUDICALS

Unidad |

Nombire |

No. Gestion |

¢

Oficio s Trastads de) nbm‘pnle.
fiepons de Gestidn,

Uguidacldn de cdleulo,

Fotocopia del Docamento Parsanal de
Fotocopie £4 18 Diigencs &2 Rénstatacidn
Forocop ap (e Resoljoidn g& th yemataiad
Fotoscola da ia Providencia d¢ Asesort

il

z

. By .

|

antificackin (O1) dal ex szevidor

b por ol Jusgutio,
Pn dal Despacho Wintmermal
Juridics Laboral,

#otocopia del Adts d&Nenstaladidn emir
Futpcoga def uitime Conteate Admink
Acundc 0 Kesolucin de fs reseisién oel

Fotoconia de la nosifikacion dofls rescu

Fotocopia convaleta del Ragimen Triufaro Unificads (RTU]
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Anexo 16
Multas por sentencias judiciales

HMULTAS FOR SENTENCIAS JUDICIALES

Unidud L l
Nembra | |
No, Gastisn | ?echa:]

Foios_____ |

iN/A]

Oficio de Trasiado cel expedients. 1 || |
Reporte de Gestian, | ! | |
Uqutdacidn de cdleula. | | S |
Fotgeop:a de! Documenta Farsenal de Idmtificacion (08)) 0l ex servidar. | 1 | |
Fotocopia de n Difigencis d= Reigsralacidn guitida por el lungedo, | | I | |
Fatscopie de ls Resclucidn de I peinstalecidn del Despacho Ministarial = 1 1 |
Forosopia da la Providencia dé Aseroria Juridicz Laboral, | 1 | |
Atuesds Guhernative de fz apredac/dn 24 ks satarios minimos pars

actividades agricslay, o asrkol‘: y o i scfividad sxpartadora y ¢ mamutia

[cuandy proceda),

Imprenon del salano minime. (ckando prackdal l j [ l
Otros especifique

QBSERVACION: Toda a documentacion Fcbe ser presontada Gebldaments follada cor lepicero o son
foliadarz en forms descendante v ardetada en forma cescendents,

Firma y Seilc

Notas
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Anexo 17
Compromiso Prestaciones Laborales
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CAPITULO VI
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA LABORAL
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA LABORAL Fecha ’2‘3';‘;
ASISTENCIA EN EL TRAMITE DE REINSTALAGIONES | . |
(ETAPA ADMINISTRATIVA) g
OBJETIVO:

Asistir legalmente a la Direccion de Recursos Humanos en los Actos de Reinstalacion
(Etapa Administrativa) ordenados por los Jueces de Trabajo y Prevision Social del pais;
compareciendo para el efecto en las Actas de Reinstalacion suscritas por los Ministros
Ejecutores nombrados para el efecto.

NORMAS:

7

Los procesos de reinstalacion se ejecutan a través de la Unidad de Asesoria
Juridica Laboral cuando lo ordene el Juez de Trabajo y Previsidon Social que
conozca del Conflicto Colectivo de Caracter Economico y Social planteado por el
Sindicato de Trabajadores.

El Asistente Procurador / Asesor Juridico Laboral recibe mandato de Juez y solicita
informacién via telefénica a la PGN y/o Asesoria Juridica para determinar la
procedencia de la reinstalacion.

El Asistente Procurador / Asesor Juridico Laboral, en el Acta de Reinstalacion,
solicita a la persona reinstalada copia certificada del expediente judicial, a efecto de
poder iniciar con los tramites administrativos de pago de salarios dejados de
percibir, multa o prestaciones laborales declarados por el Juez de Trabajo y
Previsién Social que conozca del conflicto colectivo vigente.

El Asistente Procurador / Asesor Juridico Laboral envia copia simple del mandato y
del Acta de Reinstalacion al Departamento de Gestion de Personal para que
continten con los tramites correspondientes.

El Asistente Procurador gestiona asignacion de Asesor Juridico Laboral con el Jefe
de la Unidad de Asesoria Juridica Laboral.

A 2 ) N N
- Recursos Humanos
Inga. Ana Palatios Caniz +in Ruiz Barrientos

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

Planeamiento st do Recursos Humanos
(apadaria y ANRANECION
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6. El Asistente Procurador traslada, mediante Oficio a la Administracion General del
Ministerio, expediente para que elaboren el proyecto de Resolucion Ministerial a

efecto dar cumplimiento a la orden del Juez de Trabajo y Prevision Social.

7. El Asistente Procurador notifica la resolucion al reinstalado por medio de Cédula de
Notificacion (Ver Anexo 1).

8. El Asistente Procurador envia expediente de salarios dejados de percibir y multa a:

a. Seccion de Nominas de Recursos Humanos.

b. Seccién ejecutora de la Dependencia correspondiente.

Pl amiento

Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion

By )
Recursos Hummangs

i, Fdwin Ruiz Barrientos
Ditector de Recutsos Humanos
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ASISTENCIA EN EL TRAMITE DE REINSTALACIONES
(ETAPA ADMINISTRATIVA)
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe mandato de Juez, solicita informacion y
1 determina procedencia (Ver Normas 1y 2).
Si: Sigue paso 2.
No: Archiva en expediente administrativo.
Se hace constar en Acta que si se procede a
Asistente Procurador / 2 |realizar el acto de reinstalacion, haciendo
Asesor Juridico Laboral constar quien dio la informacién.
Solicita copia de expediente judicial y se hace
constar en el Acta (Ver Norma 3).

4 | Registra y archiva documentacion.

5 Elabora Oficio y lo traslada al Departamento de
Gestion de personal (Ver Norma 4).

Recibe copia certificada del Incidente de
6 Reinstalacion y conforma expediente
Asistente Procurador administrativo.

Gestiona asignacion del Asesor Juridico Laboral

g y le traslada expediente (Ver Norma 5).
8 Recibe, analiza, emite opinién juridica y adjunta
v a expediente.
Asesordundico Laboral 9 Traslada expediente al Jefe de Unidad de

Asesoria Juridica Laboral.

Recibe y revisa expediente.

10 | Si: Sigue paso 11.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Opinién y traslada expediente al Asistente

Jefe de Unidad de
Asesoria Juridica Laboral

1 Procurador.

12 Recibe expediente, elabora Oficio y gestiona
firma del Director de Recursos Humanos.

13 Traslada expediente y Oficio a la Administracion

General (Ver Norma 6).

Recibe  expediente  administrativo  con

14 | Resolucién Ministerial y notifica al reinstalado

(Ver Norma 7).

Escanea documentacion y envia a donde
T 15 | corresponda (Ver Norma 8). 7

O N ~eemnene=—eF [N DEL PROCEDIMIENTO “ssipemenenan

(& 7)) s

P ek ALAAIR
o g Autortzé: —— =
3’& _)_\\. Recursos Hurmrm &7
. o ‘.‘0\ MAG L~
Inga, Ana Palacios Caiiz, > ic, Fbwin Rusz Barrigntos
Diractor dg Recusos

Asistente Procurador

Ministerio de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion
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ASISTENCIA EN EL TRAMITE DE REINSTALACIONES (ETAPA ADMINISTRATIVA)

Asistente Procurador /
Asesor Juridico Laboral Asistente Procurador Asesor Juridico Laboral
INICIO (?
G Feche atpi i Rads el inckdents B. Recbe. analiza, armie opinion juridica
e Y st s expedne

.| @
+

2. 50 Nace constarsn ACa que 5 58
procede A malizar ol aco de
ransatecon, haciendd comnsty guen &0
I informacan

3. Solota copla de expadients dcial y
£ hace constar en & Acts

T

5. Exibora Ofcic y [0 yastads of

Departamento o Geatidn de Personal

=

7. Gastions ssgnandn da A sesor Jundlos

Laboral yle irastada expedients

9 Trasiada expadiente ol

Jefe Se de Asesoria Jundica
Laboral

Planeamiento
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ASISTENCIA EN EL TRAMITE DE REINSTALACIONES (ETAPA ADMINISTRATIVA)

Jefe de Unidad de Asesoria Juridica Laboral

Asistente Procurador

Y

10. Recibe y roviss sxpadients

11. Frma Opinion y trasiada expedients al

?

12 Recbe sxpediente, slabora Oficlo y gestiorm firma del
Director de Recurgos Humancs

=

13 Traslada expediente y Ofico a la

\—mmf.mgp

| 15. Escanes documentacion y envia a donde comesoonda I

Inga. Ana Palacios Ca
Planeamiento

Ministerio de Agricultura,

Ganaderia y Alimentacion
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA LABORAL Fecha | MO
OPINION JURIDICA EN EL PROCESO DE SANCIONES | . - s
DISCIPLINARIAS ginas
OBJETIVO:

Brindar asesoria legal al procedimiento disciplinario iniciado por el Jefe Inmediato del
Servidor Publico que incumpla con funciones y altere la funcion administrativa de la

Dependencia.

NORMAS:

1. El Asistente Procurador recibe Acta Administrativa de sancién disciplinaria por
parte del Director de Recursos Humanos.

2. El Asistente Procurador gestiona firma de Opinién Juridica e informe por parte del
Director de Recursos Humanos unicamente en los casos que el Servidor Piblico no
solicite la intervencién de la Comisién Mixta.

3. El Asistente Procurador gestiona firma del Oficio por parte del Director de Recursos
Humanos anicamente en los casos que el Servidor Publico no solicite la
intervencién de la Comision Mixta.

4. El Asistente Procurador gestiona firmas del Oficio de traslado a la Administracion
General por parte del Jefe de la Unidad de Asesoria Juridico Laboral y del Director
de Recursos Humanos.

5. El Asistente Procurador gestiona firmas del Oficio de traslado al Departamento de

Gestion de Personal por parte del Jefe de la Unidad de Asesoria Juridico Laboral y
del Director de Recursos Humanos.

A GAA S

W n“);
e
x
——
; RECURSES E

H MANOS ;J

st — , _ = |
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OPINION JURIDICA EN EL PROCESO DE SANCIONES DISCIPLINARIAS
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe Acta Administrativa y conforma
expediente (Ver Norma 1).
2 Elabora Manifestacion de faltas (Ver Anexo 2).
3 Gestiona firma del Director de Recursos
Asistente Procurador Humanos y notifica al Servidor Publico.
Recibe de Director de Recursos Humanos
4 |evacuacibn de audiencia y adjunta a
expediente.
5 | Traslada expediente al Asesor Juridico Laboral.
6 Recibe expediente, analiza y elabora Opinién
N Juridica e informe.
hsosordurdics Eapaial 7 Traslada expediente, opinion juridica e informe
al Jefe de Unidad de Asesoria Juridica Laboral
Recibe y revisa documentos.
: 8 Si: Sigue paso 9.
iif:s o(rjiz J'uari d‘i.ég'?_aagog? No: Devuelve con observaciones.
9 Firma documentos y los traslada al Asistente
Procurador.
Recibe expediente, elabora Oficio y gestiona
10 | firma del Jefe de Unidad de Asesoria Juridica
Asistente P g Laboral (Ver Norma 2 y 3).
SRS T (OLHRCOE 11 | Traslada expediente a la Comisiéon Mixta.
12 Recibe expediente con Acta de Comisién Mixta
y los traslada al Asesor Juridico Laboral.
Asesor Juridico Laboral 13 Recibe expediente, Acta, conforma expediente y
lo traslada al Asistente Procurador
'/\U'm~
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OPINION JURIDICA EN EL PROCESO DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

RESPONSABLE

Num.

PROCEDIMIENTO

Asistente Procurador

14

Recibe expediente y gestiona informe del
Director de Recursos Humanos.

15 | Elabora Oficio y gestiona firmas (Ver Norma 4).

16 Traslada expediente a la Administracion
General

17 Recibe expediente con Resoluciéon Ministerial y
lo escanea.

18 | Elabora Oficio y gestiona firmas (Ver Norma 5).
Traslada expedienter mediante Oficio al

19 | Departamento de Gestion de Personal.

eeeenemsese=F|N DEL PROCEDIMIENTO -eceoeesenee

Inga. Ana Palacios Caniz

Planeamiento
Ministerio de Agricultura,
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OPINION JURIDICA EN EL PROCESO DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

. . Jefe de la Unidad de
Asistente Procurador Asesor Juridico Laboral Asasoiia urdicalabosal
 mco ) : (f) : 1ﬁ’
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2. Embocs Martlestacion de fallas ’ 7. Tasiada expedents. opndn jundca & .
H nforme o | o N don
B Asescria Anidica fosawcives) <8I
Labonal : 1
‘ : . Fiema documentos y los trasiada ol
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OPINION JURIDICA EN EL PROCESO DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

Asistente Procurador
14, Recte ¥ forme del Directr da
Recursos Humancs

i

15 Elbors Oficio y gestiona fimas

18, Traslada expedients 2

Adrwni stracin Geners

17. Racbe axp conRi AN M iy lo |

11 Esbors oficio y gestiona fiimas
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA LABORAL Fecha {,‘;'1";

OPINION JURIDICA EN EL PROCESO DE DESPIDO Paginas 4

OBJETIVO:

Brindar asesoria legal al procedimiento de despido iniciado por el Jefe Inmediato del
Servidor Publico que incurra en causales de despido, debidamente justificado.

NORMAS:

1. El Asistente Procurador recibe Acta Administrativa de despido por parte del Director
de Recursos Humanos.

2. El Asistente Procurador gestiona firmas del Director de Recursos Humanos
Gnicamente en los casos que el Servidor Publico no solicite la intervencion de la
Comision Mixta.

3. El Asistente Procurador gestiona firmas del Oficio de traslado a la Administracién
General por parte del Jefe de la Unidad de Asesoria Juridico Laboral y del Director
de Recursos Humanos.

4. El Asistente Procurador gestiona firmas del Oficio de traslado al Departamento de
Gestion de Personal por parte del Jefe de la Unidad de Asesoria Juridico Laboral y

[

del Director de Recursos Humanos.
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Inga. Ana Palacios Caniz
Planeamiento
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OPINION JURIDICA EN EL PROCESO DE DESPIDO
RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Recibe Acta Administrativa y conforma
expediente (Ver Norma 1).
2 Elabora Formulacién de Cargos (Ver Anexo 3).
3 Gestiona firma del Director de Recursos
Asistente Procurador Humanos y notifica al Servidor Publico.
Recibe de Director de Recursos Humanos
4 |evacuacion de audiencia y adjunta a
expediente.
5 | Traslada expediente al Asesor Juridico Laboral.
6 Recibe expediente, analiza y elabora Opinién
Juridica e informe.
Asesor Juridico Laboral Traslada expediente, opinién juridica e informe
7 al Jefe de la Unidad de Asesoria Juridica
Laboral.
Recibe y revisa documentos.
‘ 8 Si: Sigue paso 9.
i:?so?; Jluari d%ir;'?_aa(t’)og? No: Devuelve con observaciones.
9 Firma documentos y los traslada al Asistente
Procurador.,
Recibe expediente, elabora Oficio y gestiona
10 | firma del Jefe de Unidad de Asesoria Juridica
Asi P g Laboral (Ver Norma 2).
Seienie FIoereeor 11 | Traslada expediente a la Comision Mixta.
12 Recibe expediente con Acta de Comision Mixta
y los traslada al Asesor Juridico Laboral.
13 Recibe expediente y gestiona informe del
Director de Recursos Humanos.
14 | Obtiene seis copias del expediente.
15 | Elabora Oficio y gestiona firmas (Ver Norma 3).
16 | Traslada copias a la Administracion General.
Asistente Procurador 17 Recibe expediente con autorizacién judicial y lo
escanea.
18 | Elabora Oficio y gestiona firmas (Ver Norma 4).

Traslada expediente mediante Oficio al
Departamento de Gestion de Personal.
---FIN DEL PROCEDIMIENTO?@;;---«-
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OPINION JURIDICA EN EL PROCESO DE DESPIDO

f«”’{,\ﬁ
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA LABORAL Fecha 12‘(',':‘;
OPINION JURIDICA EN LOS TRAMITES DE LICENCIAS Padinas 3
CON O SIN GOCE DE SUELDO Y BECAS DE ESTUDIO g

OBJETIVO:

Brindar asesoria legal al Director de Recursos Humanos y al Ministro de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacion, a efecto de orientar la procedencia o improcedencia de las

solicitudes de Servidores Publicos respecto a este tipo de derechos.

NORMAS:

1. El Asistente Procurador recibe y revisa solicitud de licencia con o sin goce de suelo
verificando que cuente con la documentacién de respaldo.

2. El Asistente Procurador gestiona firmas del Oficio de traslado a Administraciéon
General por parte del Jefe de la Unidad de Asesoria Juridico Laboral y del Director

de Recursos Humanos.

3. El expediente administrativo se debe trasladar a la Administracién General,
mediante Oficio, para que el Ministro apruebe o deniegue lo solicitado.

4. El Asistente Procurador gestiona firmas del Oficio de traslado al Departamento de
Gestion de Personal por parte del Jefe de la Unidad de Asesoria Juridico Laboral y

del Director de Recursos Humanos.
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OPINION JURIDICA EN LOS TRAMITES DE LICENCIAS CON O SIN GOCE DE
SUELDO Y BECAS DE ESTUDIO

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa solicitud de licencia (Ver Norma
1).
1 S
. Si: Sigue paso 2.
Asistente Pracurador No: Solicita completar documentacion.
2 Conforma expediente administrativo y lo
traslada al Asesor Juridico L.aboral.
3 Recibe, analiza expediente administrativo y
. emite Opinién Juridica.
AsasorlunidicoLaboral 4 Traslada Opinion Juridica y expediente al Jefe
de Unidad de Asesoria Juridica Laboral.
Recibe y revisa Opinién Juridica y expediente.
. 5 Si: Sigue paso 6.
j\esf:s o(r’ii Jluari dli.tjzglcl’.aa(ti)o;? No: Devuelve con observaciones.
6 Firma Opinién Juridica y traslada al Asistente
Procurador.
P Recibe Opinién Juridica, expediente, elabora
Oficio y gestiona firmas (Ver Norma 2).
8 Conforma expediente y lo traslada a
Administracion General (Ver Norma 3).
9 Recibe expediente con Resoluciéon Ministerial y
Asistente Procurador escanea.
10 | Elabora Oficio y gestiona firmas (Ver Norma 4).
Traslada al Departamento de Gestion de
11 | Personal para su notificacién y efectos.

mamevmnesneneasFIN DEL PROCEDIMIENTO
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OPINION JURIDICA EN LOS TRAMITES DE LICENCIAS CON O SIN GOCE DE SUELDO Y BECAS DE
ESTUDIO
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA LABORAL Fecha | Julio

2018
TRAMITE DE PREFERENCIA A FAMILIARES DELOS | p, . %
TRABAJADORES DEL MINISTERIO gin

OBJETIVO:

Brindar asesoria legal al Director de Recursos Humanos y al Ministro de Agricultura,
Ganaderia y Alimentacién, a efecto de orientar la procedencia o improcedencia de las
solicitudes de los ex Servidores Publicos o beneficiarios respecto a este tipo de
derechos.

NORMAS:

1. El Asistente Procurador recibe y revisa solicitud de tramite de preferencia a
familiares de los trabajadores del Ministerio de Agricultura, Ganaderia vy
Alimentacion, verificando que:

a. Se encuentre de conformidad con los requisitos establecidos en el Pacto
Colectivo de Condiciones de Trabajo y en Acta de Comision Mixta.

b. Se encuentre en el plazo prescrito para ejercer este derecho (el cual prescribe a
los tres meses, contados a partir de la fecha en que ocurre el fallecimiento del
Servidor Publico o a partir de la fecha de entrega del cargo por motivo de
renuncia por jubilacion, considerando que el término de prescripcion no se
interrumpe con el solo hecho de presentar la solicitud. Se debe acompanar
documentacién completa para su tramite).

2. Cuando la documentacion adjunta a la solicitud de plaza para familiar, no cumpla
con los requisitos establecidos previamente, el Asistente Procurador solicita al
interesado(a), por medio de Providencia Administrativa firmada por el Asesor(a)
Juridico(a) y el Director de Recursos Humanos, los documentos faltantes, fijandole
el plazo de cinco dias para su presentacion; apercibiendo al interesado(a), que de
no presentar los documentos, el Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
resolvera conforme a la solicitud inicial.
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3. El Asistente Procurador gestiona firmas del Oficio de traslado a Administraciéon
General por parte del Jefe de la Unidad de Asesoria Juridico Laboral y del Director
de Recursos Humanos.

4. El Asistente Procurador traslada expediente con Resolucién ministerial segin el
caso a:

a. Cuando el Ministro de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion resuelva
procedente la adjudicacion de plaza para familiar, el expediente se traslada para
el Departamento de Admisién de Personal, a efecto inicien con los tramites
correspondientes.

b. Cuando la Autoridad Nominadora resuelva improcedente la adjudicacion de
plaza para familiar, el expediente se traslada al Departamento de Gestion de
Personal para su archivo.
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TRAMITE DE PREFERENCIA A FAMILIARES DE LOS TRABAJADORES DEL

MINISTERIO
RESPONSABLE Nuam. PROCEDIMIENTO
Recibe y revisa solicitud de tramite (Ver Norma
1).
1 Si: Sigue paso 2.
Asistente Procurador No: Solicita completar documentacion (Ver
Norma 2).
2 Elabora Oficio y traslada al Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica Laboral.
Jefe de la Unidad de 3 Recibe, fima Oficio y traslada al Asistente
Asesoria Juridica Laboral Procurador
4 Recibe Oficio y lo traslada al Departamento de

Admision de Personal.

Asistente Procurador Recibe expediente del Departamento de
5 | Admision de Personal y lo traslada al Asesor
Juridico Laboral.

Recibe, analiza expediente, y emite Opinion
Juridica.

Traslada expediente y Opinion Juridica al Jefe
de la Unidad de Asesoria Juridica Laboral.
Recibe, revisa Opinion Juridica y expediente

8 Si: Sigue paso 9.

No: Devuelve con observaciones.

Firma Opinion juridica y traslada al Asistente

Asesor Juridico Laboral

Jefe de la Unidad de
Asesoria Juridica Laboral

Procurador.

10 Recibe Opinién Juridica, expediente y elabora
Oficio.

11 Gestiona firmas y traslada a Administracion
General (Ver Norma 3).

12 Recibe expediente con Resolucion Ministerial y

Asistente Procurador escanea.

13 Elabora Oficio y gestiona firma del Jefe de
Unidad de Asesoria Juridica Laboral.

Traslada expediente con resolucion a donde

14 | corresponda (Ver Norma 4).
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TRAMITE DE PREFERENCIA A FAMILIARES DE LOS TRABAJADORES DEL MINISTERIO

Jefe de la Unidad de Asesoria
Juridica Laboral
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TRAMITE DE PREFERENCIA A FAMILIARES DE LOS TRABAJADORES DEL MINISTERIO

Asistente Procurador
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UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA LABORAL Fecha i‘;’:‘;

GESTION DE PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES Paginas 3

OBJETIVO:

Gestionar el pago de salarios dejados de percibir y prestaciones de ley cuando lo
ordene 6rgano Jurisdiccional competente, asi como multas por imperativo legal.

NORMAS:

1. El Asistente Procurador, al momento de suscribir el acta de reinstalacién con el
Ministro Ejecutor, hace de conocimiento del interesado que para darle tramite el
pago de salarios y prestaciones debe presentar copia simple del expediente
judicial; en al que obren las actuaciones de primera y segunda instancia. En caso
de prestaciones laborales por orden judicial ventiladas en la via ordinaria, se
solicitara al interesado las actuaciones del proceso hasta lo resuelto por el amparo.

2. El Asesor Juridico Laboral, solicita a la Seccion de Nominas mediante oficio la
liquidacion de pago. Cuando el caso haya sido resuelto por la via ordinaria, la
liquidacion se basa con la liquidacion autorizada por el Juez.

3. El Asesor Juridico Laboral, elabora providencia de traslado y proyecto de
Resolucién Ministerial.

4. El Asistente procurador, elabora Oficio de entrega del expediente a la
Administracion General, el cual debe ir firmado por el Asesor Juridico Laboral y por
el Director de Recursos Humanos.

5. El Asistente Procurador, previo a trasladar el expediente, ya firmado el oficio,
registra en el sistema de correspondencia, asignando un numero de entrega a la
Administracion General.

6. El Asistente Procurador, procede al archivo del oficio con las principales
actuaciones del expediente.
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GESTION DE PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES

RESPONSABLE Nam. PROCEDIMIENTO
1 Suscribe el acta de reinstalacion con el Ministro
Ejecutor (Ver Norma 1).
Ingresa datos al libro de conocimiento y al
Asistente Procurador 2 sistema digital, para el registro y control
correspondiente.
3 Conforma y traslada el expediente al Asesor
Juridico Laboral.
Recibe expediente y solicita mediante oficio,
4 | liquidacion de pago a la Seccion de Néminas
(Ver Norma 2).
5 Recibe expediente conformado en la Seccion de
Asesor Juridico Laboral Noéminas, con la informacién solicitada.
6 Elabora documentos, para firma de la autoridad
nominadora (Ver Norma 3).
. Traslada expediente para firma de la autoridad
nominadora al Despacho Ministerial.
Recibe expediente y elabora Oficio de entrega
8 | del expediente en Administracion General (Ver
Norma 4).
Asistente Procurador 9 Registra expediente en el sistema y obtiene
copia (Ver Norma 5).
Traslada expediente a Administracion General
10 | (Ver Norma 6).
e FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION DE PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES
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GLOSARIO DE TERMINOS
TERMINO SIGNIFICADO

Plazo Transcurso de tiempo que supone la extincion de una accion o
un derecho.
Medio de liberarse de una obligacién impuesta, mediante el

Prescripcion transcurso de cierto tiempo y las condiciones que determina la
ley.
Conjunto de las fases sucesivas de un fenébmeno natural o de
una operacion artificial. Un proceso es un conjunto de

Proceso actividades o eventos (coordinados u organizados) que se
realizan o suceden (alternativa o simultaneamente) bajo
ciertas circunstancias con un fin determinado

Resolucion Acto administrativo de contenido decisorio que afecta a los

Ministerial derechos e intereses de los administrados, emitidos por

autoridad o funcionario publico en forma escrita.

Servidor publico

Persona individual que ocupe un puesto en la administracion
publica en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro
vinculo legalmente establecido, mediante el cual queda
obligada a prestarle sus servicios o ejecutarle una obra
personalmente a cambio de un salario, bajo la dependencia
continuada y direccion inmediata de la propia administracion
publica.

Solicitud

Peticion que se formula y presenta ante autoridad competente,
para ejercer uno o mas derechos que se considera tener. En la
Administracion Puablica, todo Funcionario esta obligado a
resolver las solicitudes que le planteen por razén de su cargo
(Arto. 28 de la Constitucion Politica de la Reptblica). La ley
establece los mecanismos legales para obligar a un
Funcionario que se ha negado a resolver en el plazo legal, una
peticion formalmente planteada ante su Despacho. Programas,
proyectos y politicas del mismo.

Previo

Cuestion que debe cumplirse antes de resolver algo en
definitiva

Providencia

Resolucion de tramite que no atiende el fondo del asunto
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GLOSARIO DE SIMBOLOS
Nam. Simbolo Significado
1 @ Inicio o finalizacién: Representa el
; principio o final de un procedimiento.
Actividad: Describe las acciones que
2. desempeifian las personas involucradas en
el procedimiento.
3 <> Decision: Permite analizar una situacién,
. con base en los valores verdadero y falso.
4 Documento: Representa cualquier
‘ documento impreso.
Conector: Indica que el flujo continda
5 O donde se ha colocado un simbolo idéntico
que contiene la misma letra.
6 Referencia a otra pagina: Indica que el
: procedimiento continta en otra pagina.
7 Traslado: Indica el movimiento de
’ documentos, material o equipo.
8. v Archivo: Resguardo de documentos.
9. Base de datos: Manejo de informacion
digital.
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Anexo 1
Cédula de notificacion

No. DE NOTIFICACION:
No. DE EXPEDIENTE
DESCRIPCION DEL ASUNTO:

EN EL MUNICIPIO DE DEPARTAMENTO
DE _ SIENDOLAS HORAS
DELDIA___ .
EN (DIRECCION).

NOTIFICO:
DEFECHA:
A

POR MEDI0 DE CEDULA DE NOTIFICACION QUE ENTREGO &

QUIENDEENTERADO(R) _____ FIRMA CONSTADE ____ FOUOS Mas
LA PRESENTE. DOYFE
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Anexo 2
Manifestacion de faltas

MANIFESTACION DEFALTAS No. 2017
RECURSOS HUMANOS, MINISTERIO DE AGRICULTURA. GANADERIA ¥ ALMENTACION.
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