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1. Acuerdo Interno de aprobacion de Manual
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ACUERDO INTERNO NUMERO 097-2017

Guatemala, 28 de diciembre de 2017

LA COORDINADORA DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

Que para el cumplimiento de la misién de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad, es necesario que la misma cuente con los instrumentos que contengan las
actividades a seguirse en la realizacién de las funciones de las distintas Direcciones que

la conforman, permitiendo ademas, la induccién, adiestramiento y capacitacién de su
personal.

CONSIDERANDO:

Que conforme a la Ley, el Coordinador de la Secretaria Técnica deberd aprobar las
normas y procedimientos de asesoria en materia de desarrollo institucional para el
fortalecimiento de la gestién técnica y administrativa, asi como los instrumentos técnicos
necesarios para su funcionamiento, y los manuales de procedimientos.

POR TANTO:

Con base en lo considerando y con fundamento en los articulos 152 y 154 de la
Constitucion Politica de la RepUblica; 4 del Decreto Nimero 114-97 Ley del Organismo
Ejecutivo; 11 y 12 literal a) del Decreto nimero 18-2008 del Congreso de la Republica,
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad;17, 19 literal g) y 24 quater del Acuerdo
Gubernativo nimero 166-2011 de fecha 30 de Mayo de 2011, Reglamento de la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad y sus Reformas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar la actualizacién del Manual de Procesos y Procedimientos,
correspondiente a la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad, con el que se proporciona la delimitacién de las
funciones y responsabilidades de los funcionarios y servidores involucrados en los
procesos de velar por el establecimiento y mantenimiento de un Sistema de
Administracion de Recursos Humanos integrado y transparente. El Manual referido forma
parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 2. El Presente Acuerdo entrard en vigencia inmediatamente.

COMUNIQUESE 3

A Silvia Marynellg De Ledn Garzona
Coordinadora de la Secretaria Tecnica
de) Consejo Nacional de Seguridad

. Cale 4408, Zuna |, Guatensla, Guatemala Tl (3023 25044900 www.stens. gob. gt
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2. Presentacion

El Manual de Procedimientos, es un instrumento administrativo de utilidad multiple,
apoya el funcionamiento de la Direccidon de Recursos Humanos, de tal manera que
puede tenerse una concepcién clara, sistematizada y ordenada de las diversas
operaciones que se realizan, en ellas se consignan con detalle la descripcién
narrativa de los procesos de trabajo, competencias y actividades de cada uno de los
involucrados, diagramas de flujo que proporciona una vision global e integral de los
procesos. Ademas, auxilia en la induccidn al puesto, fortalece los controles internos
en su ambito de aplicacién, asi como las interrelaciones existentes con otras
unidades de trabajo, permitiendo una adecuada coordinacién de actividades a través

de un flujo eficiente de informacion.

El éxito para el desarrollo y puesta en practica del presente documento, consistira
en gran medida de la buena coordinacién, interés y apoyo que demuestre el personal
involucrado, por tal razén. Para garantizar su vigencia y efectividad una vez
establecidos los mecanismos de aprobacion, se deberd mantener un proceso
constante de revisidon y actualizacion que permita realizar la inclusion de nuevos
cambios, ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes, acorde con la

redefinicion de metas y objetivos, asi como con la adopcién de nueva tecnologia.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 4
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3. Registro de Revision y/o actualizaciones

Pagina

) Descripcion Fecha Persona
revisada
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5. Marco Estratégico Institucional

5.1 Mision

Somos una institucidon permanente, profesional y especializada que brinda apoyo
técnico-administrativo al Consejo Nacional de Seguridad para su éptimo
funcionamiento y conduccién politico-estratégica, por medio de la formulacién,
seguimiento, evaluaciéon de las politicas, planes y directivas de Seguridad de la
Nacién, y a la vez, mantiene activos los mecanismos de comunicacién entre los
integrantes del Sistema Nacional de Seguridad.

5.2 Vision

Una Secretaria Técnica consolidada, que garantiza el pleno funcionamiento del
Consejo Nacional de Seguridad en sus atribuciones de coordinar la accion integrada,
eficaz y eficiente del Sistema Nacional de Seguridad en sus ambitos de
funcionamiento, por medio de mecanismos de gobernanza institucional que
coadyuven al ejercicio de los controles democraticos y a la generacién de
capacidades para atender integralmente la Seguridad de la Nacién.

5.3 Valores Institucionales

La identidad institucional incluye el conjunto de caracteristicas que inspiran y rigen
la vida de la entidad; los valores son acuerdos de comportamiento orientados a
asegurar la eficiencia, integridad, transparencia y el logro de los objetivos
institucionales.

Coordinacion Interinstitucional

Es un marco de disposiciones e incentivos para la accién individual y colectiva, es la
suma de esfuerzos institucionales que se unen para llegar a un fin, logrando una
sinergia de procesos y una ejecucion eficiente y eficaz de las funciones asignadas.

Capacidad y Disposicion Permanente

Es el conjunto de factores criticos empleados para alcanzar objetivos a nivel
estratégico, es la sinergia que se genera en la interrelacién y el efecto total de los
diferentes factores. Asi como la practica de mantener, organizar y preparar los
recursos para cumplir las funciones asignadas de manera efectiva.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 7
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Transparencia

Es una responsabilidad y obligacidon institucional de rendir cuentas de la gestion, de
forma accesible y precisa; especialmente sobre el manejo de los fondos publicos
asignados, logrando certeza y legalidad en la ejecucion del gasto.

Profesionalismo y Compromiso

Es una cualidad del servidor publico que desarrolla sus funciones con pleno
conocimiento, responsabilidad y sentido del deber. Los profesionales estan sujetos
a codigos de conducta, rigurosa ética profesional y obligacién moral con la sociedad.

Confiabilidad

Es la certeza que la institucién es capaz de mantener consistencia en sus resultados
y garantizar la efectividad de su desempefio futuro de acuerdo a los marcos
normativos vigentes y los controles democraticos

6. Objetivos Estratégicos Institucionales

Los objetivos estratégicos estan orientados al logro de la vision y al cumplimiento
de la misidn institucional, de igual forma, se guian por las funciones de priorizacion,
regulacion, organizacién y estabilidad, establecidas en el Libro Blanco de Seguridad
de Guatemala.

- Garantizar el pleno funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad, en
funcion de la coordinacién, alineacion y conduccién del Sistema Nacional de
Seguridad.

- Contribuir al funcionamiento articulado y efectivo de las instituciones del
Sistema Nacional de Seguridad a través de politicas publicas alineadas a los
instrumentos de Seguridad de la Nacién, que contribuyan a reforzar sus
elementos estratégicos, politicos, tacticos, operativos y tecnoldgicos.

- Afianzar la integraciéon de conocimientos, capacidades y competencias de las
instituciones del Sistema Nacional de Seguridad para la optimizacion de la
calidad de respuesta y la interoperabilidad de sistemas y tecnologias.

- Aportar a los procesos de formulacién, planeamiento y gestion de las
estrategias del Sistema Nacional de Seguridad respecto de sus
responsabilidades en la Seguridad de la Nacién y su contribucion al desarrollo.

- Proveer mecanismos institucionales para la integracion de estrategias y
actores que fortalezcan la Seguridad de la Nacién, garantizando la
continuidad y cohesién de procesos frente a cambios politicos, econdmicos,
y/0 sociales.

7. Objetivo del Manual de Procesos y Procedimientos

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 8
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Contar con un Instrumento de apoyo administrativo actualizado en el cual se
identifique los Macro Procesos que se trabajan en la Direccion de Recursos
Humanos, permitiendo conocer la descripcién de actividades que deben seguirse en
las funciones del personal que integran la direccidn, dejando plasmados los pasos a
seguir en cada uno de los procedimientos autorizados. De ésta manera uniformary
controlar el cumplimiento de las actividades internas de trabajo, simplificando la
responsabilidad.

8. Fundamento Legal de la Direccion de Recursos Humanos

La Direccién de Recursos Humanos para la realizacion de sus funciones se basa en
la normativa legal siguiente:

e Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad Decreto Niumero 18-2008;

e Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo
Gubernativo NUmero 166-2011;

e Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo NUmero 174-2012;

9. Organigrama de la Direccion de Recursos Humanos

DIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

ASESOR JURIDO LABORAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMISION GESTION ADMON. DE NOMINA

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 9
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10. Mision de la Direccion

Captar, evaluar y desarrollar un talento humano competente; propiciando su
permanencia dentro de un clima armoénico, caracterizado por la excelencia,
fomentando la participacion activa de los colaboradores, contribuyendo asi al
desarrollo integral de la gestién institucional.

11. Objetivo de la Direccion
La Direccidn de Recursos Humanos es la responsable de velar por el establecimiento

de un Sistema de Administracién de Recursos Humanos, integrado y transparente,
que permita velar porque los procesos se realicen apegados a la normativa vigente.

12. Ambito de aplicacién de los procesos de la Direccién de
Recursos Humanos

Para los procesos intervienen las siguientes unidades administrativas:

1. Coordinacién

2. Subcoordinacion

3. Direccién de Recursos Humanos

4., Direccién de Planificacion

5. Direccién Administrativa

6. Direccién Financiera

7. Direccién de Asuntos Juridicos

8. Direccién de Politica y Estrategia

9. Direccion de Monitoreo y Comunicacién

10. Unidad de Auditoria Interna

11. Comisién de Asesoramiento y Planificacion
12. Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad
13. Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 10
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13. Funciones de la Direccion de Recursos Humanos

De acuerdo a lo establecido en las Reformas al Acuerdo Gubernativo NUmero 166-
2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; la Direccion
de Recursos Humanos es la responsable de velar por el establecimiento y
mantenimiento de un Sistema de Administracion de Recursos Humanos integrado y
transparente. Le corresponden las siguientes funciones:

a) Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades que desarrollara el
Sistema de Administracion de Recursos Humanos de la Secretaria Técnica;

b) Disefiar y evaluar las Politicas de gestién de Recursos Humanos;
c) Formular y desarrollar el Plan Anual de Formacidén y Capacitacion;
d) Estudiar, diagnosticar e innovar las politicas y practicas de recursos humanos;

e) Disefar y establecer un plan de carrera del servidor publico; v,

f) Otras actividades que por la naturaleza propia de la institucion requieren ser
implementados.

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 11
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14. Red de Macro Procesos

Macro Procesos

Direccién de

Manual de Procedimientos Recursos
V" Humanos
® Procesos

Requisicion de Personal 011 y 022 1.1
Requisicion de  Servicios Técnicos ylo 12
Profesionales 029 '
RECLUTAMIENTO 1 |[Convocatoria Interna 1.3
Convocatoria Externa 14
Solicitud 'y Recepcion de Documentos a 15
Aspirantes '
Analisis Técnico del Expediente 2.1
Entrevista Preliminar 2.2
Aplicacién de Pruebas Psicométricas 23
Verificacién de Referencias 24
SELECCION 2 | Informe de Seleccién o5
Presentacion de Informe de Aprobacion de
Contratacién 2.6
Traslado de Expediente Autorizado para
Contratacién 2.7

Revisién de documentos que forman expedientes
trasladados para la aprobacion de contratacién de 2.8
INEES e IGSNS, bajo el renglén 011 y 022

Contratacién de Personal Permanente Renglén

011 3.1
CONTRATACION 3 | Contratacion de Personal Temporal Renglon 022 3.2
Contratacion de  Servicios  Técnicos o0 33
Profesionales Renglon 029 '
Induccién de Personal de Nuevo Ingreso 4.1
INDUCCION 4
Evaluacion de la Induccion 4.2

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 12
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Creacion de Puestos Renglon 011 y 022

51
Asignacion de Complemento Personal al Salario
por Primer Ingreso 5.2
Asignacion de Complemento Personal al Salario
por Ascenso 5.3
Asignacion de Bono por Antigliedad 5.4
Reasignacion de Puestos 5.5
Cambio de Especialidad 5.6
GESTION '
Traslado Presupuestario 57
Supresion de Puestos 58
Reprogramacion de Puestos 5.9
Asignacion Bono Monetario 5.10
Declaracion de Probidad 511
Registro de Contratos 022 y 029 en Contraloria
General de Cuentas. 5.12
Notificacion de Movimientos de Personal a la
Direccion de Probidad de la Contraloria General
5.13
de Cuentas
Informar sobre Actualizacion de Datos en
Contraloria General de Cuentas a Personal
5.14
Nuevo.
Infformar a  Servidores Publicos sobre
Actualizacion de Datos en Contraloria General 515
de Cuentas (Anualmente). :
. Suspension de Labores por el IGSS (Renglén
GESTION 011y 022) 5.16
Informe de Alta de Labores del IGSS (Renglén
011y 022). 5.17
Solicitud de Vacaciones Programadas (Renglén
011y 022). 5.18
Solicitud de Vacaciones sin Programacion
(Renglén 011 y 022). 5.19
Terminacion de la Relacion Laboral por Renuncia
(Renglén 011). 5.20

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Terminacion de la Relacion Laboral sin Causa
Determinada (Renglén 011). 5.21
Terminacion de la Relacion Laboral por Causa
Justificada (Renglon 022). 5.22
Terminacion de la Relacion Laboral por
Vencimiento de Plazo Pactado (Renglén 022). 5.23
Terminacion de la Relacion Laboral por
Negligencia en la Prestacion de los Servicios,
Incumplimiento de las Obligaciones
Contractuales por parte del Contratado o por 5.24
cualesquiera de las causas establecidas en la Ley
de Servicio Civil (Renglon 022)
Rescision de Contrato por Caso Fortuito o Causa

GESTION 5 de Fuerza Mayor (Renglén 022). 5.25
Rescision de Contrato por Renuncia del Servidor
(Renglén 022). 5.26
Rescision de Contrato por Decision Unilateral de
la parte Contratante (Renglon 022). 5.27
Prorroga de contratos 022 “Personal por
Contrato”. 5.28
Registro de pases de salida. 5.29
Gestion de Carne de Recreacion ante el
Ministerio de Trabajo. 5.30
Registro de afiliados en el Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social. 5.31
Pago de Némina Mensual 6.1
Pago de Némina Adicional 6.2
Pago de Bono 14 6.3

ADMINISTRACION DE .

NOMINA 6 | Pago de Aguinaldo 6.4
Registro de Contratistas, Renglon 029 6.5
Creacion de Compromiso Renglén 029 6.6
Pago de Némina Mensual Renglén 029 6.7

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Emision de Resolucién para la Programacion
Anual del Renglén 029 “Otras Remuneraciones

de Personal Temporal”. 6.8

Emision de Resolucidn para Reprogramacion del
Renglon 029 “Otras Remuneraciones de Personal

Temporal”. 6.9

Terminacion de Contrato por Vencimiento del
Plazo (Renglén 029). 6.10

Rescision de contrato del personal bajo el
ADMINISTRACION DE 5 Renglon (?,29 “Otras Remuneraciones de Personal

NOMINA Temporal”; por negligencia, incumplimiento de las
obligaciones contractuales, decision unilateral, 6.11
ocurrencia de caso fortuito o fuerza mayor o
cuando asi convenga a los intereses del Estado.

Solicitud de Reintegros. 6.12

Aplicacién de descuentos judiciales. 6.13

Bloqueo y desbloqueo de pago de salario u
honorarios del personal bajo los Renglones 011,

022 y 029. 6.14

Emisién de Constancias Laborales y de Ingresos. 6.15

Emision de Certificacion de Tiempo de Servicio
(Renglones 011 y 022). 6.16

Declaracion Jurada Proyectada de Impuesto
Sobre la Renta. 6.17

Emisibn de Constancias de Retencién de
Impuesto Sobre la Renta —ISR- (Renglén 011 y

022). 6.18

ADMINISTRACION DE

NOMINA 6 |Declaracion Jurada Definitiva de Impuesto Sobre
la Renta. 6.19

Emisién de Certificado de Trabajo Fisico para el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -

IGSS- (Renglones 011 y 022). 6.2

Emision de Certificado de Trabajo Electrénico
para el Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social —IGSS- (Renglones 011 y 022). 6.21

Recalculo de Impuesto Sobre la Renta.
6.22

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Devolucién de Impuesto Sobre la Renta. 6.23
Solicitud de Cuota Mensual o Cuatrimestral. 6.24
Proyeccién anual de gastos por conceptos de
salarios y honorarios. 6.25
Pago de Prestaciones, Vacaciones e
Indemnizacion. 6.26
ADMINISTRACION DE Revision de Expediente de Pago de Prestaciones,
NOMINA 6 |vacaciones e Indemnizacion del Instituto
Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad 6.07
—INEES- y la Inspectoria General del Sistema '
Nacional de Seguridad —IGSNS-.
Realizar y coordinar el proceso de Formulacion
de Nomina en el Ministerio de Finanzas Publicas. 6.28
Realizar y coordinar el proceso de Formulacién y
Apertura de Nomina en la Oficina Nacional de
R 6.29
Servicio Civil.
Evaluacion del Desempefio Intermedia y Final. 71
CAPACITACION Y , Evaluacion del Desempefio Anual. 79
DESARROLLO
Evaluacion del Desempefio en Periodo de Prueba
0 Ascenso. 7.3
Diagnéstico de Capacitacién y Desarrollo. 81
Plan de Capacitacion y Desarrollo. 82
Ejecucion de Plan de Capacitacion y Desarrollo. 83
EVALUACIOI\l DEL 8 )
DESEMPENO Participacién a Capacitacion con Costo. 8.4
Participacién a Capacitacion sin Costo. 85
Participacién a Capacitacion por Nombramiento. 86
Revisién de Acuerdos Internos, Actas vy
Formularios Unicos de Movimiento para toma de
] posesion y entrega de puesto del personal de la
ASESOR JURIDICO 9 Secretaria Técnica del Consejo Nacional de 91
LABORAL Seguridad —STCNS-, el Instituto Nacional de '
Estudios Estratégicos en Seguridad —INEES- y la
Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad —IGSNS-.
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ASESOR JURIDICO
LABORAL

Revision de Contratos de Servicios Directivos
Temporales para la contratacion de Personal
Temporal Renglon 022 y  Contratos
Administrativos de Servicios Profesionales y/o
Técnicos Renglén 029 de la Secretaria Técnica
del Consejo Nacional de Seguridad —STCNS-, el
Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad —INEES- y la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad —IGSNS-.

9.2

Emision de Dictamen para la procedencia o
improcedencia de Licencias con o sin goce de
salario de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad —STCNS-, el Instituto
Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad
—INEES- y la Inspectoria General del Sistema
Nacional de Seguridad —IGSNS-.

9.3

Emision de Resolucidén para otorgar Licencia con
o0 sin goce de salario del personal de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad —
STCNS-.

9.4

Revisiébn de Resoluciones para autorizacion de
Licencias con o sin goce de salario del personal
del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad —INEES- y de la Inspectoria General
del Sistema Nacional de Seguridad —IGSNS-.

9.5

ASESOR JURIDICO
LABORAL

Revisién de Expediente de Pago de Prestaciones
Laborales y Elaboracion de Dictamen Juridico
Laboral de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad —STCNS-.

9.6

Revisién de Expediente de Pago de Prestaciones
Laborales y Elaboracion de Dictamen Juridico
Laboral del Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad -INEES- y la
Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad -IGSNS-.

9.7

Seguimiento en las demandas laborales
interpuestas ante los 6rganos jurisdiccionales
competentes.

9.8

Elaboracion de convenios de confidencialidad
para los servidores publicos de nuevo ingreso
bajo el renglon presupuestario 011 y 022 de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad —STCNS-.

9.9

Elaboracion de Acuerdos Internos para nombrar
a Encargados Temporales de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad -
STCNS-.

9.1
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

15.

Red de Procedimientos

1=

. Nombre del procedimiento:
Requisicion de Personal 011 Y 022

Cddigo: 1.1

Tramite que origina el procedimiento: Direccion solicitante

ACTIVIDAD

No. De Actividades
5

RESPONSABLE

Detecta necesidad de personal.

Direccion solicitante

Llena el formulario Requisicion de Personal 011 y 022 el cual debe
firmar y sellar.

Direccion solicitante

Traslada formulario adjuntando los curriculos de aspirantes (si cuenta
con alguna propuesta).

Direccion solicitante

Recibe y traslada el formulario de Requisicion de Personal y

4 documentacién adjunta, firma el formulario para girar instrucciones.

Director (a) de
Recursos Humanos

Recibe y revisa el formulario presentado y asi como documentacion
adjunta para abrir expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admisién

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 18
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REQUISICION DE PERSONAL 011 Y 022 Cdédigo: 1.1

Director (a) Recursos

Jefe de Admisidn
Humanos

Direccidn Solicitante

Inicio

Detectala
necesidad

|

Llena el formulario
Requisicion de
Personal 011y 022

I

Traslada formulario
adjuntando los
curriculos de
aspirantes

Recibe y traslada el
formulario de
Requisicion de

Personal para girar
instrucciones

Recibey revisa el
formulario
presentado y asi

> como
documentacion
adjunta para abrir
expediente

Fin

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Nombre del procedimiento:
Requisicion de Servicios Técnicos y/o
Profesionales 029

Cadigo: 1.2

Tramite que origina el procedimiento: Direccién
solicitante

No. De Actividades
10

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Detecta necesidad de contratacién por servicios técnicos y/o

profesionales.

Direccién solicitante

Llena el formulario Requisicién de Servicios, dicho formulario debe
estar firmado y sellado.

Direccion solicitante

Elabora los términos de referencia, los firma, sella y traslada para
visto bueno de la autoridad superior de la institucion; de contar con
la curricula del aspirante también se adjunta.

Direccion solicitante

Traslada el formulario de requisicion de servicios, términos de
referencia con el visto bueno de la autoridad superior y
documentos del aspirante a la Direccién de Recursos Humanos.

Direccion solicitante

Recibe el formulario de Requisicién de Servicios y documentacién
adjunta, firma el formulario para girar instrucciones de abrir
expediente.

Director (a) de
Recursos Humanos

Traslada el formulario de Requisicion de Servicios Yy
documentacion adjunta al Jefe de Admision para continuar el
proceso.

Director (a) de
Recursos Humanos

Recibe y revisa el formulario presentado asi como documentacion
adjunta (si la hay).

Jefe de Admisién

Envia oficio a la Direccién Financiera para solicitar disponibilidad
presupuestaria.

Jefe de Admisién

Recibe respuesta de la Direccion Financiera, si es afirmativa la
disponibilidad presupuestaria, se solicita al aspirante mediante
correo electrénico los documentos indispensables para confirmar
el expediente.

Si la respuesta indica que no hay disponibilidad presupuestaria
aqui finaliza en proceso.

Jefe de Admisién

10

Presenta la documentacién completa y se le solicita llenar el
formulario de datos generales.

Aspirante

11

Conformar el expediente para trasladarlo mediante nota de
entrega a la Jefatura de Gestién para continuar el proceso de
contratacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision
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o

REQUISICION DE SERVICIOS DE SERVICOS TECNICOS Y/O PROFESIONALES 029 Caodigo: 1.2.

Director (a) Recursos

Direccion Solicitante Jefe de Admisién Direccion Financiera Aspirante
Humanos
Detecta necesidad
de contratacion
por servicios
técnicos y/o
grofgsionales
Llena el
formulario
Requisicion de
Servicios
Elabora los
términos de
referencia
Traslada el
formulario, TDR
y Curriculum #
Vitae N
Recibe el
formulario,
documentacion
adjunta y girar
instrucciones para
abrir expediente
Traslada el
formulario y
documentacion +
adjunta Recibe y revisa el
formulario y
documentacion
adjunta
Solicita
disponibilidad
presupuestari
a.

¢Existe disponibilidad
presupuestaria?

[

Sl
A 4
solicita al
aspirante
documentos +
Presenta la
Conformar el documentacién
expediente para NO r completa

trasladarlo
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-

Nombre del procedimiento:

Convocatoria Interna Cédigo: 1.3
Tramite que origina el procedimiento: Jefe de No. De Actividades
Admision 7

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe el formulario Requisicién de Personal, firmado y sellado
1 por Direccién solicitante ademas del Curriculum vitae
actualizado. Jefe de Admision

Realiza informe de evaluacion del expediente del servidor
2 publico propuesto para verificar si llena los requisitos del puesto

) Jefe de Admision
al que aplica.

Informa al Director de Recursos Humanos de la evaluacion

3 preliminar del expediente Jefe de Admisién

Envia oficio a la Direccibn Financiera solicitando la

4 disponibilidad presupuestaria. Jefe de Admisién

Emite dictamen de disponibilidad presupuestaria para llenar el
5 puesto vacante, si la respuesta es afirmativa continua, si no Direccion
termina el procedimiento. Financiera

Adjuntar oficio de respuesta al informe de evaluacion de
6 expediente. Jefe de Admision

Se presenta expediente (s) al Director (a) de Recursos
Humanos.

7 Jefe de Admisién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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{

o

CONVOCATORIA INTERNA

Cdédigo: 1.3.

Jefe de Admision

Direccidn Financiera

Director (a) Recursos
Humanos

1 Inicio )

Recibe formulario
Requisiciéon de
Personal y papeleria
adjunto

Realiza informe de
evaluacién de
expediente del

servidor publico
propuesto

v

Informa al Director
(a) de Recursos
Humanos

y

Solicita

¢Hay

disponibilidad
presupuestaria

\

dispo nibilid ad
resup uestria?

Adjunta respuesta
sobre disponibilidad
al informe de
evaluaciéon de
expediente

v S

Presenta
- expediente al

Director (a) de
Recursos Humanos

Y
WA

Fin
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Nombre del procedimiento:

Convocatoria Externa Cédigo: 1.4
Tramite que origina el procedimiento: Jefe de No. De Actividades
Admision 7

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe el formulario Requisicién de Personal, firmado y sellado por
1 direccion solicitante ademas de los curriculos que refiere.

Jefe de Admision

Registra en la Base de Datos de Referidos los curriculos

trasladados por la Direccion solicitante. Jefe de Admision

Envia oficio a la Direccion Financiera solicitando la disponibilidad

3 financiera presupuestaria. Jefe de Admisién

Emite dictamen de disponibilidad presupuestaria para llenar el
puesto vacante. Direccion
Financiera

Busca y selecciona en la Base de Datos de Referidos otros

5 curriculos para proponer una terna al puesto vacante. .
Jefe de Admision

Adjunta respuesta sobre disponibilidad presupuestaria a la terna
6 | formada. Jefe de Admisién

Se presentan los curriculos al Director (a) de Recursos Humanos.

” | EIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Admision
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b

o

CONVOCATORIA EXTERNA

Codigo: 1.4.

Director (a) Recursos
Humanos

Jefe de Admision

Direccién Financiera

Inicio

Recibe formulario
Requisicién de
Personal y papeleria
adjunta

Presenta la terna
conformada al

Registra en
Base de
datos de

referidos los
curriculos

traslados

Solicita
disponibilidad
presupuestaria

¢éBusca si hay otros
curriculos en Banco de
Datos para formar terna a
proponer?

S

Adjunta respuesta
sobre disponibilidad

éHay
disponibilidad
presupuestria?

Continua los
curriculos referidos
por la Direccién
solicitante

a los curriculos

Director (a) de
Recursos Humanos

[
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Nombre del procedimiento:
Solicitud 'y Recepcion de Documentos de

Cdédigo: 1.5

FIN DEL PROCEDIMIENTO

‘ Aspirantes
I T
Tramite que origina el procedimiento: Jefe de No. De Actividades
s Admisién 4
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita mediante correo electronico los documentos que se .
1 . . : Jefe de Admision
requiere para abrir expediente.
2 Rembe_documentos que presentan de forma fisica o electrénica Jefe de Admisién
los aspirantes.
3 Verifica los docur_‘nentos presentados y da seguimiento a los Jefe de Admision
que queden pendientes de entregar.
Ubica en archivo fisico temporal lo recibido.
4 s,
Jefe de Admision

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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SOLICITUD Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE ASPIRANTES

Cédigo: 1.5

Jefe de Admision

‘ Inicio ’

A 4

Solicita documentos para
abrir expediente

Recibe documentos de
forma fisica o electrdnica
los aspirantes

A 4

Verifica los documentos
presentadosy da
seguimiento a los que
queden pendientes de

entregar

A 4

Ubica en archivo fisico
temporal lo recibido

Fin

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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-

Nombre del procedimiento:

Anédlisis Técnico del Expediente Cédigo: 2.1

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de admision No. De Actividades
5

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Evalta el Curriculum vitae de los aspirantes, en base a la
experiencia en el area, experiencia en el puesto, formacion
1 académica, sexo, edad y conocimientos especificos en el area | Jefe de Admisién
solicitada.

Coteja informacién vertida en Curriculum vitae con la

documentacién presentada.
2 Jefe de Admision

Confronta los curriculos de los aspirantes con el perfil de puesto.

3 Jefe de Admision

Selecciona el curriculum vitae de los aspirantes que cumplan con

4 los requisitos minimos que pide el perfil de puesto. Jefe de Admisién

Archiva los curriculos que no cumplen con los requerimientos, en el
Banco de Datos.

5 FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Admision

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 28




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

1=

ANALISIS TECNICO DEL EXPEDIENTE

Cédigo: 2.1

Jefe de Admisién

( Inicio )

A 4

Evalta el Curriculum vitae
delos aspirantes

A 4

Coteja informacion vertida
en Curriculum vitae con la
documentacién presentada

Confronta los curriculos de
los aspirantes con el perfil
de puesto

éCumple los
requisitos minimos
que pide el perfil de
puesto?

SI

v

Continua el
procedimiento

A 4

i ¢

Fin

Archiva en el Baco
de Datos
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :i
Nombre del procedimiento:
Entrevista Preliminar Cadigo: 2.2
Tramite que origina el procedimiento: Jefe de No. De Actividades
Admision 8
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Convoca a entrevista a los aspirantes por medio de llamada o

1 correo electrénico y se prepara el lugar de la entrevista. Jefe de Admision
Atiende a la convocatoria de entrevista y llena solicitud de

2 empleo. Aspirante
Verlflcg que la solicitud de empleo contenga todos los datos Jefe de Admisién

3 requeridos.
Entrevista al aspirante conforme a la guia sugerida. .

4 P 9 9 Jefe de Admision

Aspirante

Registra datos generales de la entrevista en el formulario ST-

5 RHO1 de Control de Entrevista. Jefe de Admisién
Examina la informacién proporcionada.

6 Jefe de Admision
Informa al Director (a) de Recursos Humanos.

7 Jefe de Admision
Realiza otra Convocatoria Interna y/o Externa, en caso de que
ninguno de los aspirantes sea idoneo.

8 Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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o

ENTREWISTA PRELIMIMNAR Codigo: 2.2.
lefe de Admision Aspirante
Inicia :|
r
Convocaa Atiendea la
=ntravista = los

.| convocatoria de
entrevistay llena
solidtud de empleo

aspirantes

Verificagque la
solictud de= empleo |
contenga todos bos |
datos requeridos

¥

Realiza entrevista al
aspirante

F
Ragistra |2
informacign =n =l
formulario Control
de Entrevista

¥

Examina la
informacign
propordonada

L 3

Informa al Director

[a) d= R=cursos Frri
Alreazs WO aspirant=s idon=os,
se realiza otra
I convocatoria

Fin |.
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Nombre del procedimiento:
Aplicacién de Pruebas Psicométricas

Cédigo: 2.3

Tramite que origina el
Admision

procedimiento: Jefe de

ACTIVIDAD

Selecciona y prepara la bateria de pruebas a aplicar segun el
puesto vacante.

No. De Actividades
11

RESPONSABLE

Jefe de Admisién

Resuelve las pruebas psicométricas.

Aspirante

Interpretacion de las pruebas.

Jefe de Admision

Organiza entrevista con el jefe inmediato

Jefe de Admisioén

Entrevista con jefe inmediato segun el puesto.

Jefe Inmediato

Administra prueba especifica segln el puesto vacante.

Jefe Inmediato

Contesta la prueba y hace entrega de las mismas.

Aspirante

Callifica las pruebas

Jefe Inmediato

Informa al Director (a) de Recursos H vy jefatura de admision
sobre el resultado de las pruebas realizadas.

Jefe Inmediato

10

Integra la informacion de las pruebas psicométricas y pruebas
especificas al expediente en formacion.

Jefe de Admision

11

Informa al director (a) de Recursos Humanos sobre los
resultados de las pruebas realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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APLICACION DE PRUEBAS PSICOMETRICAS Cédigo: 2.3.

Jefe de Admision Aspirante Jefe Inmediato

Inicio

Seleccionay
prepara la bateria
de pruebas a aplicar
segun el puesto
vacante
Resuelve las
» pruebas
psicométricas
Interpretaciéon de |,
las pruebas
Organiza entrevista
con Jefe Inmediato
[ o | Entrevista segun el
g puesto
Administra prueba
especifica segun el
puesto vacante
A 4
Contesta la prueba
y hace entrega de »| Califica las pruebas
las mismas
Informa al Director
(a) de Recursos
Integrala Humanos y jefatura
informacién de las de admisién sobre
pruebas < el resultado de las
psicométricasy pruebas

pruebas especificas
al expediente en
formacién

v

Informa al director
(a) de Recursos
Humanos sobre los
resultados de las
pruebas realizadas
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Nombre del procedimiento:

Verificacion de Referencias Cadigo: 2.4
Tramite que origina el procedimiento: Jefe de No. De Actividades
Admision 6

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Establece comunicacién telefénica y/o electronica con las
personas de referencia colocadas en solicitud de empleo y/o .
1 Curriculum vitae. Jefe de Admision
Vacia la informacién proporcionada en formato “Verificacion de
2 Referencia”. Jefe de Admision
Adjunta el formato “Verificacion de Referencia” al expediente en L
3 formacion. Jefe de Admision
Informa al director (a) de Recursos Humanos sobre el resultado
4 de este procedimiento. Jefe de Admisidn
Adjunta el formato “Verificacion de Referencia” el expediente en
5 formacion si la informacion es favorable. Jefe de Admision
Archivan el expediente en el Banco de Datos de no ser
favorable la informacién recopilada.
6 FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Admision
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VERIFICACION DE REFERENCIA Codigo: 2.4

Jefe de Admision

Inicio

Establece
comunicacién
telefénica y/o

electrénica

v
Vacia la
informacion
proporcionada en
formato
Verificacion de
Referencia

!

Adjunta el formato
al expediente en
formacion

v

Informa al Director
(a) de Recursos
Humanos sobre el
resultado de este
procedimiento

v
Adjunta al
expediente en
formacién —| De no ser
NO. favorable
| archivan el
expediente
Sl
Fin <
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Nombre del procedimiento:
Informe de Seleccioén

Caédigo: 2.5

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de
Admision

ACTIVIDAD

Redacta el informe siguiendo el modelo de Informe de
Seleccion (Pre-calificacion) basada en la informacién obtenida
de la entrevista preliminar.

No. De Actividades
7

RESPONSABLE

Jefe de Admisién

Integra la informacién obtenida del andlisis de las pruebas
aplicadas al informe de Seleccion (Pre-calificacién).

Jefe de Admisién

Integra la informacién de la recopilacién de las referencias
laborales y personales al Informe de Seleccion (Pre-
calificacién).

Jefe de Admisién

Integra la informacion que trasladé el jefe inmediato de la
prueba especifica al Informe de Seleccion (Pre-calificacién).

Jefe de Admision

Traslada el Informe de Seleccién al Director (a) de Recursos
Humanos para su revision.

Jefe de Admision

Revisa y traslada el Informe de Seleccién (Pre-calificacion).

Director (a) de
Recursos Humanos

Realiza los cambios sugeridos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision
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o

Codigo: 2.5

INFORME DE SELECCION

Director (a) de Recursos

Jefe de Admisién

Humanos

Inicio

Redacta el informe

:

Integra la
informacion
obtenida del
analisis delas
pruebas aplicadas

:

Integra la
informacién de la
recopilacién de las
referencias
laborales y
personales

A

Integra la
informacién que
trasladod el jefe
inmediato de la
prueba especifica

'

Traslada el informe

Revisay traslada el
Informe de
Seleccién (Pre-

Y

de Seleccidén al

Director (a) de
Recursos Humanos

para su revisiéon

calificacion).

Realiza los P
3 . -
cambios sugeridos
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Nombre del procedimiento: o
Presentacion de Informe de Aprobacion de Codigo: 2.6
Contratacion

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de No. De Actividades
Admision 7

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Redacta y firma el informe de aprobacién siguiendo el formato.
1 Jefe de Admision

Traslada el expediente con formato aprobacion de contratacion

2 . : Jefe de Admisién
de los aspirantes seleccionados.
Firman el formato de Aprobacion de Contratacion indicando Coordinacion
3 quien es el aspirante elegido. Director (a) de
Recursos Humanos
Director Solicitante
Traslada el o los expedientes aprobados. ]
4 Director (a) de
Recursos Humanos
Redacta nota de envio para trasladar al jefe de gestion él o .
5 los expedientes aprobados. Jefe de Admision
Traslada al banco de datos los expedientes que no fueron
6 seleccionados. Jefe de Admision

Devuelve la documentacién, si el aspirante solicita la

documentacion presentada mediante una nota de entrega. o
7 Jefe de Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PRESENTACION DE INFORME DE APROBACION DE CONTRATACION Codigo: 2.6

Coordinacién, Director (a) de
Jefe de Admision Recursos Humanos y Director

Solicitante

Redactay firmael
informe de
aprobacion
siguiendo el

formato

v

Traslada el
expediente con
formato aprobacién
de contratacién de
los aspirantes
seleccionados

Director (a) de Recursos
Humanos

Firman el formato
de Aprobacién de
Contratacion
indicando quien es
el aspirante elegido

\ 4

Traslada el o los
» expedientes
aprobados

Redacta nota de
envio paratrasladar
al jefe de gestidn él [«

o los expedientes

aprobados

v

Traslada al banco de
datos los
expedientes que no
fueron
seleccionados

v

Devuelve la
documentacion, si
el aspirante solicita
la documentacién

presentada
mediante una nota

de entrega
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Nombre del procedimiento: o
Traslado de Expediente  Autorizado para Codigo: 2.7
Contratacion

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de No. De Actividades
Admision 5

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Traslada con nota de envio al Jefe de Gestion el o los o
1 expedientes aprobados para contratacion. Jefe de Admision

Notifica mediante llamada telefénica al aspirante seleccionado
2 el inicio de su relacion laboral. Jefe de Admision

Confirma su aceptacion de contratacion, se les indica dia y hora

3 de inicio de labores. Aspirante

Informa de la respuesta de la notificacion de contratacion al jefe

4 de gestién y director (a) de Recursos Humanos. Jefe de Admisién

Archiva expediente en Banco de Datos de no confirmar la
contratacion.

Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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T

TRASLADD DE EXPEDIENTE AUTORIZADD PARA CONTRATACION

codigo: 2.7

lefe de Admision

Azpirante

Director (a) de Recursos
Humanos

Trasladas con naota
deenvio al Jefe de
Gection &l o los
expedient=
aprobados para
contratacion

'

Maoti fica mediant=
lamada tel=fanica
al aspiran te
=uleccion ado =l
inicio de zu relacicn
la boral

Confimmasu
acep tacion de
contratacion, == |=s
indicadia y horade
inicio d e labon=s

L

Informa de la
respuesta dela
notifi@can de

contratacion al jefe

degestian y
director (a) de

Recursos Humanos

k

)

in

.
=

Archiva expe diente

=n Banco de Datos

de no confirmar la
contratacion
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Nombre del procedimiento:

Revision de Documentos que forman Expedientes
Trasladados para la Aprobacién de Contratacion de
Instituto de Estudios Estratégicos en Seguridad -
INEES- e Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad —-IGSNS- Bajo el Renglén 011 y 022
Tramite que origina el procedimiento: Jefe de Admision No. De Actividades
6

Caédigo: 2.8

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Traslada el expediente enviado por INEES e IGSNS para su )
1 revision. Director (a) de
Recursos Humanos
Verifica que el expediente contenga los documentos y cumpla
5 con el perfil del puesto solicitado. Jefe de Admisién
Contacta a la Jefatura de Admision de la INEES y/o IGSNS para
3 solicitar documentos pendientes o ampliar informacion sobre el L
expediente. Jefe de Admision
Traslada el expediente e informa al Director (a) de Recursos
Humanos de la revision. L
4 Jefe de Admision
Solicita aprobacion al Coordinador (a) de las contrataciones de Coordinador (a)
5 INEES e IGSNS. Director (a) de
Recursos Humanos
Traslada a la Jefatura de Gestibn continle el proceso de
6 contratacion. Director (a) de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Recursos Humanos
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REVISION DE DOCUMENTOS QUE FORMAN EXPEDIENTES TRASLADADOS PARA
LA APROBACION DE CONTRATACION DE INSTITUTO DE ESTUDIOS
ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD (INEES) E INSPECTORIA GENERAL DEL
SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD (IGSNS) BAJO EL RENGLON 011 Y 022

Director (a) de Recursos Humanos

Jefe de Admisién

1 Inicio )

v
Traslada el
expediente enviado
por INEES e IGSNS
para su revision

Verifica que el
expediente
contenga los

Solicita aprobacion
al Coordinador (a)
delas <

contrataciones de
INEES e IGSNS

v
Traslada ala
Jefatura de Gestién
continde el proceso
de contratacién

A 4

documentos y
cumpla con el perfil
del puesto
solicitado

!

Contactaa la
Jefatura de
Admisién dela
INEES y/o IGSNS
para solicitar
documentos
pendientes o
ampliar informacion
sobre el expediente

Traslada el
expediente e
informa al Director
(a) de Recursos
Humanos de la

revision
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Nombre del procedimiento:
Contratacion de Personal Permanente Renglon Caédigo: 3.1

011

Tramite que origina el procedimiento:
Jefe de Admisién

ACTIVIDAD

Traslada expediente completo y aprobado de candidato
autorizado a contratar a Jefe de Gestion.

No. De Actividades: 17

RESPONSABLE

Jefe de Admisién

Recibe el expediente del candidato a contratar.

Jefe de Gestion

Elabora acuerdo de nombramiento y lo traslada al Asesor
Juridico de Recursos Humanos.

Jefe de Gestion

Revisa y si no tiene observaciones, visa los documentos para
gestionar la firma de Autoridad Nominadora; de lo contrario
devuelve a Jefe de Gestibn para las correcciones
correspondientes.

Juridico de Recursos
Humanos

Corrige y traslada acuerdo al Juridico de Recursos Humanos
para gestionar las firmas.

Jefe de Gestion

Recibe, revisa y visa el acuerdo de nhombramiento y lo traslada
para firma a Autoridad Nominadora.

Asesor Juridico
Laboral

Firma acuerdo de nombramiento, lo traslada a Jefe de Gestién
de Recursos Humanos, para continuar con el trdmite
correspondiente.

Autoridad Nominadora

Recibe acuerdo de nombramiento para continuar con el tramite.

Jefe de Gestion

Elabora acta y cuadros de movimiento de toma de posesion y
traslada al Asesor Juridico Laboral para su revisiéon y visado de
documentos.

Jefe de Gestion

10

Revisa y si no tiene observaciones, visa el acta de toma de
posesion y los cuadros de movimiento de personal y los
devuelve al Jefe de Gestion.

Juridico de Recursos
Humanos

11

Solicita la firma de quienes suscribieron el acta y elabora
certificacién de acta para realizar la toma de posesion ante
ONSEC.

Jefe de Gestion

12

Traslada cuadros de movimiento de personal a firma del Director
de Recursos Humanos.

Jefe de Gestion

13

Registra en el Sistema de GUATENOMINAS al servidor publico
de primer ingreso o reingreso para la toma de posesion, y envia
expediente a la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- para
aprobacion al Departamento Registros en la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC-.

Jefe de Gestion
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14

Recibe, revisa, avala y aprueba el cuadro de movimiento de
personal, de existir alguna incongruencia en el mismo, éste es
devuelto a la Secretaria para su correccion, previo a su
aprobacion.

ONSEC

15

Corrobora en el Sistema de GUATENOMINAS la aprobacién del
movimiento de personal.

Jefe de Gestion

16

Devuelve una de las copias de cuadros de movimiento de
personal remitidas, con su respectivo sello y firma.

ONSEC

17

Recibe copia de cuadro de movimiento de personal remitidas por
la ONSEC, las archiva en el expediente del servidor publico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestién
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CONTRATACION DE PERSONAL PERMANENTE RENGLON 011 Cédigo: 3.1

— ¥ Juridico de Recursos Autoridad
Jefe de Admisién Jefe de Gestion . ONSEC
Humanos Nominadora
[ Inicio )
-
Traslada
expediente
de
candidato a Recibe expediente
contratar del candidato a
contratar para
plaza vacante
Elabora acuerdo de
nombramiento y|
traslada a Asesor
Juridico de Recursos
Humanos
' v

Revisa acuerdo con
expediente

Realiza correcciones en
Acuerdo y devuelve
nuevamente a Juridico de<«—— Si+
Recursos Humanos para

¢Debe realizar
correcciones?

Visado.
NO
Firma acuerdo y lo
Visa y traslada para traslada Recursos
firma de Autoridad———> Humanos para
Nominadora continuar con el
tramite
Recibe acuerdo de
nombramiento para
continuar con el tramite.
Elabora acta y cuadros Revisa acta y si
de movimiento de toma no tiene
de posesion y traslada a observaciones,
Asesor Juridico para su lovisay lo
revision devuelve a
analista

Phase
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CONTRATACION DE PERSONAL PERMANENTE RENGLON 011  Cédigo: 3.1

Jefe de Admision Jefe de Gestion Juridico de Recursos Humanos | Autoridad Nominadora ONSEC

Solicita la firma de
quienes suscribieron el
acta y elabora
certificacion para
legalizar  toma  de
posesion

Traslada cuadros de

movimiento a firma de

Director de Recursos
Humanos

l

Registra en el Sistema Recibe, revisa cuadro
Guatenénminas al- de movimiento de
servidor pudblico personal

Corrige cuadro y
devuelve a ONSEC,
corrobora en el Sistema
Guatendminas la
aprobaCion del cuadro de
movimiento de personal.

¢ Debe realizar
correcciones?

«

NO
Aprueba movimiento
Recibe copia de cuadro en el Sistema y
de  movimiento  de devuelve copia de
personal remitidas por la- cuadro de
ONSEC vy archiva en el movimientos de
expediente de personal personal

FIN

Phase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

o

Nombre del procedimiento:

ACTIVIDAD

Traslada expediente completo y aprobado de candidato

autorizado a contratar a Jefe de Gestion.

Contratacién de Personal Temporal Renglén Codigo: 3.2

022

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de

Admision No. De Actividades: 19

RESPONSABLE

Jefe de Admisién

Recibe el expediente del candidato a contratar.

Jefe de Gestion

Elabora contrato y lo traslada al Juridico de Recursos Humanos
para su revision y visado.

Jefe de Gestion

Revisa el contrato y si no tiene observaciones, lo visa y devuelve
a Jefe de Gestién de lo contrario corrige y devuelve al Jefe de
Gestion para las correcciones correspondientes.

Juridico de Recursos
Humanos

Corrige y gestiona firmas de persona a contratar y traslada
contrato para firma a Autoridad Nominadora adjuntando oficio
para el envio del contrato para Aprobacién a la Secretaria
General de la Presidencia.

Jefe de Gestion

Recibe contrato y oficio, los firma vy los devuelve a Jefe de
Gestion.

Autoridad Nominadora

Recibe contrato y oficio, arma expediente con documentos de
soporte, folia documentos y escanea para entrega a Secretaria
General de la Presidencia.

Jefe de Gestion

Recibe contrato, con documentacién de soporte y elabora
Acuerdo Administrativo de Aprobacion de Contrato y lo notifica
a la Secretaria Técnica.

Secretaria General de
la Presidencia

Recibe acuerdo de aprobacién, elabora acuerdo de
nombramiento y proyecto de acta de toma de posesién y cuadros
de movimiento y traslada al Juridico de Recursos Humanos para
su revisién y visado de los documentos.

Jefe de Gestion

10

Revisa y si no tiene observaciones, visa el acuerdo de
nombramiento, el acta, cuadros de toma de posesién y los
devuelve al Jefe de Gestion.

Juridico de Recursos
Humanos

11

Traslada a Autoridad Nominadora acuerdo de nombramiento
para firma.

Jefe de Gestion

12

Firma acuerdo de nombramiento.

Autoridad Nominadora

13

Recibe acuerdo de nombramiento, imprime acta de toma de
posesion, y solicita firma de los que intervienen en ella.

Jefe de Gestion

14

Registra en el Sistema de GUATENOMINAS al servidor publico
de primer ingreso o reingreso la toma de posesion, para su

Jefe de Gestion
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posterior aprobacion por el Analista del Departamento Registros
en la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

15

Gestiona firmas de cuadro de movimiento de personal y prepara
expediente con documentaciéon de soporte para envié a la
Oficina Nacional de Servicio Civil.

Jefe de Gestion

16

Recibe, revisa, avala y aprueba el cuadro de movimiento de
personal, de existir alguna incongruencia en el mismo, éste es
devuelto a la Secretaria para su correccidn, previo a su
aprobacion.

ONSEC

17

Corrobora en el Sistema de GUATENOMINAS la aprobacion del
movimiento de personal.

Jefe de Gestion

18

Devuelve una de las copias remitidas con su respectivo sello y
firma.

ONSEC

19

Recibe copia de cuadro remitida por la ONSEC, las archiva en el
expediente del servidor publico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion
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CONTRATACION DE PERSONAL PERMANENTE RENGLON 022

Cédigo: 3.2

Jefe de Admisién

Jefe de Gestion Juridico de Recursos Humanos

Autoridad Nominadora

Secretaria General

expediente de
candidato

autorizado a
contratar

Recibe expediente
del candidato a

contratar para plaza
vacante

l

Elabora contrato y
traslada a Juridico de
Recursos Humanos para

revision

Recibe y revisa contrato
contra expediente

Corrige contrato
segun observaciones "
y devuelve a Asesor :

de Recursos Humanos

correcciones?

NO

|

Visa documento y traslada

para firma de Autoridad
Nominadora.

Recibe contrato lo firma
con oficio y devuelve a
Jefe de Gestion.

)

¥
Recibe contrato y
oficio y lo entrega
con los documentos
de soporte a
Secretaria General
de la Presidencia

Recibe contrato, elabora

Acuerdo Administrativo
de aprobacion de
contrato y notifica a

Recibe contrato con
acuerdo de aprobacién y
elabora proyecto acuerdo

Secretaria Técnica

interno de r iento,
acta de toma de posesion
y cuadros de movimiento y
traslada a Asesor Juridico )

Revisa acuerdo,

para su revision
p| cuadros y proyecto
de acta

Corrige documentos

y devuelve a Asesor . ZDebe realizar
de Recursos : correcciones?
Humanos
NO

Traslada a Secretario Firma Acuerdo de
acuerdo de Nc i y
T iento para devuelve a Jefe de

firma. Gestion
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CONTRATACION DE PERSONAL PERMANENTE RENGLON 022 Cédigo: 3.2

Jefe de Admision

Jefe de Gestion

Juridico de Recursos Humanos

Autoridad Nominadora

Secretaria General

ONSEC

Recibe acuerdo de
nombramiento,
imprime acta de toma
de posesidn, y solicita
firma de los que
intervienen en ella

Registra en el
Sistema
Guatendéminas al
servidor publico paral
Su posterior
aprobacion por el
analista de ONSEC

Traslada cuadros de
movimiento y traslada
a firma de Director de

Recursos Humanos.

Al estar firmados los

entrega a ONSEC

Recibe, revisa,
confronta documentes
de expediente con

Corrige expediente de
cuadro de movimiento
de personal y devuelve
a ONSEC y verifica en

4]

cuadro de movimiento
de personal.

¢ Debe realizar

Sistema Guate-néminas
si fue aprobado el
movimiento de personal,

Recibe las expediente de
cuadro de movimiento y
archiva en el expediente del

correcciones?

NO

Aprueba en el Sistema
Guate-némina y

servidor pablico

FIN

devuelve Expediente
de cuadro de
movimiento aprobado.
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Nombre del procedimiento:
Contratacion de  Servicio Técnicos o
Profesional Rengldn 029 Cadigo: 3.3

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de
Admision

ACTIVIDAD

No. De Actividades: 16

RESPONSABLE

Traslada expediente completo de Prestador de Servicios a
contratar a Jefe de Gestion.

Jefe Admision

Recibe expediente del contratista que prestara los servicios
técnicos o profesionales.

Jefe de Gestion

Elabora oficio y gestiona firma de Autoridad Nominadora para
solicitud de delegacion de firma de  servicios técnicos y/o
profesionales a la Secretaria General de la Presidencia.

Jefe de Gestion

Entrega oficio y documentacion adjunta foliada y escaneada a
Secretaria General de la Presidencia.

Jefe de Gestion

Recibe oficio y documentacion, si no tiene observaciones,
emite resolucién de delegacion para suscripcion de contrato y
la notifica a la Secretaria Técnica.

Secretaria de General
de la Presidencia

Recibe resolucion y elabora contrato de servicios técnicos y/o
profesionales, y lo traslada al Juridico de Recursos Humanos
para su revision.

Jefe de Gestion

Revisa y si no tiene observaciones lo visa, de lo contrario
corrige contrato, devuelve al Jefe de Gestion para las
correcciones correspondientes.

Juridico de Recursos
Humanos

Corrige contrato y traslada a Asesor Juridico de Recursos
Humanos para su visado.

Jefe de Gestion

Notifica al contratista para que pase a firmar el contrato, asi
mismo le solicita la compra y entrega de la fianza y certificacion
de fianza.

Jefe de Gestion

10

Recibe contrato para trasladarlo a firma de Autoridad
Nominadora.

Juridico de Recursos
Humanos

11

Firma contrato lo traslada a Recursos Humanos, para continuar
con el tramite correspondiente.

Autoridad Nominadora

12

Recibe contrato y elabora oficio con documentacion foliada y
escaneada y gestiona la Aprobacién de Contrato en Secretaria
General de la Presidencia.

Jefe de Gestion

13

Emite Acuerdo Administrativo de Aprobaciéon de Contrato y
notifica a la Secretaria Técnica.

Secretaria General de la
Presidencia
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14

Recibe acuerdo de aprobacion de contrato y lo traslada al Jefe
de Néminas para gestionar el pago del contratista.

Jefe de Gestion

15

Registra en el Sistema de GUATENOMINAS, pago de servicios
segun los meses que estipule el contrato y devuelve el
expediente completo a Jefe de Gestion.

Jefe de N6minas

16

Recibe expediente completo para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion
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CONTRATACION DE SERVICIOS TECHICOS Y/O PROFESIONALES (RENGLOM 029)  Cadige: 3.3
Jafe de Admiion Jube du Geeslidn Suridon de Faonses Rumanos Autoride Homirag bs Ganersl Pt

Traslada
‘axpadeance de Racibe expedisne
Presiador da 4= del candidalo &
Servicias a caniraiar

Elabora oficio v
gastiona Firma de
Autoridad
Momiradarala
[

i

Arma exprdinnie y Recibe spedionis
entrega 8  BNElZE
Sacratarla Genaral decumanacion

Racibe axpediaris
edio 4
deets. hO PROCEDET

— " - 5

HRHhEm:m;L Emita Rasclucian y
] il Reciba ¥ revisa traslada a Secratana
traslada a Jur - o samiralo contra Tétncica

Recursss Humanos sapadienie
para s resdaiin m

Comige conirata ¥
dewiglva & Jurldco ) Dehe hace
de Racursos T sgoereccianas

Hurmnange:

TReEe Conians

nitifica al conlralista Wiz docurmenla
prara gue firme el Ly b o

m |efi= de Gestion [r—
Firma contrans o
Traslada confrato a Atraslada a Recursas

firma e Autonidad Humanos
MaminGdon.

&l

B ﬁ;ﬂwfm: Rucibe cantrale y aemits
N Acurerlo Administrativa
ki de de harobacicn de

R Contrase y natifica a la

Secrataria Ganeral secrataa Tecnics

oa la Fresidencia,

Recibe acuerda de
aprobacian de
coniras v iraslada al
Jate g Nominas Regisira on e
Espediense para Siziama de
gestionar &l paga del GUATENCOMINAS,
conrabista, para paga de
N=ervicios y devuelve
al mpediene
complese al Jefe de

=

Racibe expedianie
I

complain para su
archivo.
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Nombre del procedimiento:

Induccién de Personal de Nuevo Ingreso Codigo: 4.1
Tramite que origina el procedimiento: Jefe de No. De Actividades
Admision 7

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe y conduce al o los aspirante al salon donde se impartira

la conferencia.
1 Jefe de Admisién

Registra la participacion a la induccion en listado.
2 Jefe de Admision

Imparte conferencia con informacion general de la Secretaria
3 Técnica dgl Con§ej_o Nacional de Seguridad e informacién util Jefe de Admisién
como servidor publico.

Comparte informacién de utilidad al nuevo servidor publico
como perfil de puesto Reglamento Interior de Trabajo,

4 . ; : - Jefe de Admision
cuestionario de induccion, Ley Marco y sus Reglamentos en
version digital en carpetas compartidas.
5 Realiza el recorrido por las instalaciones de la Secretaria.
Jefe de Admision
Presenta al personal de nuevo ingreso a todas las unidades y
6 direcciones de la Secretaria Técnica. Jefe de Admisién

Conduce al servidor publico de nuevo ingreso hasta la oficina
donde realizara sus funciones.

7 Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 55




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

INDUCCIOM DE PERSO MNAL DE NUEVD |INGRESD

Codigo: 4.1

Jafe de admisidn

Recibey conduc al

o los aspirarte al

sal on donde se
impartird la
conferencia

N

Registra la
participacion ala
inducd on &n listad o

Imparte onferenda

Comparte
informacicn de
utilidad al nu=wo
=ervidor pablico

h 4

Realiza = recorrido
por las instal aciones
de la Secretana

b

Presenta al pe=onal
de nuevo ingreso a
todas las unidades y
direcdones de la
Secretaria Técnica

k.

Conduce=al serddor
publico de nuewvo
imgreso hasta la
oficina donde
realizara sus
funciones
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Nombre del procedimiento: o
Evaluacién de la Induccién de Personal de Nuevo Cadigo: 4.2
Ingreso

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de Admisién | No. De Actividades
5

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita a los servidores publicos de nuevo ingreso responder
1 el cuestionario de evaluacion de la induccion de forma | Jefe de Admision
anonima.

Recopila informacién vertida en el cuestionario de evaluacion.
2 Jefe de Admisién

Redacta el reporte del proceso de induccién, consolidando los
resultados del cuestionario de evaluacién de la induccién. Jefe de Admision

4 Presenta de reporte del proceso de induccién. Jefe de Admisién

Recibe y revisa el informe de la Evaluacion de la Induccion de
5 Personal de Nuevo Ingreso. Director (a) de

Recursos Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*: '

-

EVALUACION DE LA INDUCCION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO Codigo: 4.2

Jefe de Admisidn Director (a) de Recursos Humanos

‘ Inicio )

h 4
Solicita a los
servidores publicos
de nuevo ingreso
responder el
cuestionario de
evaluacion dela
induccién de forma
anonima

y
Recopila
informacion vertida
en el cuestionario
deevaluacién

A 4

Redacta el reporte
del proceso de
induccidn,
consolidando los
resultados del
cuestionario de
evaluacion dela
induccion

y

Presenta de reporte
del proceso de
induccién

y
Recibey revisa el
informe de la
Evaluacion de la
Induccién de
Personal de Nuevo
Ingreso

Fin
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-

Nombre del procedimiento:
Creacion de Puestos Renglén 011 y 022 Cdédigo: 5.1

&

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de | No. De Actividades:
Gestion 10

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora el proyecto de estudios de creacion de puestos de Jefe de Gestion
1 los renglones 011 y 022.

Solicita la disponibilidad presupuestaria a la Direccion Jefe de Gestion
2 Financiera.

Emite el Dictamen de disponibilidad presupuestaria para | Direccion Financiera
3 continuar con el proceso.

Elabora oficio y traslada a Coordinaciéon para firma de Jefe de Gestion
4 Autoridad Nominadora

Autoridad Nominadora firma oficio y traslada a Jefe de Autoridad
S Gestion para continuar con el proceso Nominadora

Recibe oficio y folia expediente y presentar solicitud de
creacion de puestos a la Direccién Técnica del Presupuesto
6 con su respectivo andlisis financiero, acompafiando la Jefe de Gestion
informacién de soporte necesaria.

Recibe, y analiza expediente, establece factibilidad
financiera y emite providencia y remite expediente a Direccion Técnica
ONSEC. del Presupuesto

Recibe expediente, realiza andlisis técnico y emite
Resolucién y/o Dictamen y remite expediente a la Direccion
8 Técnica del Presupuesto y a Secretaria Técnica del Consejo ONSEC
Nacional de Seguridad.

Recibe expediente y aprueba vigencia en Guate-nominas Direccién Técnica
del Presupuesto

Recibe resolucion o Dictamen, emite acuerdo interno y remite
copia de dichos documentos a la Direccién Técnica del
Presupuesto y a la Oficina Nacional de Servicio Civil —

10 ONSEC-. Autoridad

Nominadora
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*: '

-

CREACION DE PUESTOS RENGLON 011 Y 022 Cadigo: 5.1
Coordlnacpn qe Secretaria | Direccion Técnica de ONSEC
Técnica Presupuesto

Jefe de Gestion Direccion Financiera

Inicio

Elabora proyecto de
estudio de creacion
de puestos de
renglones 011 y 022

Emite Dictamen de
Solicita disponibilidad disponibilidad
presupuestaria ala —— presupuestaria y
Direccion Financiera traslada a Jefe de
Gestion

]

¥
Elabora Oficio y
traslada a Recibe oficio,

Coordinacion para firma y traslada a
firma de Autoridad Jefe de Gestion
Nominadora ]

Recibe incio, folia
expediente de
creacion de puestos
con documentacion
de soporte necesario Recibe, analiza

y presenta
expediente a
Direcci6n Técnica
del Presupuesto.

Devuelve
Expediente a
Secretaria Técnica

Recibe, registra y
analiza expediente,
Remite realiza estudio y
expediente 1 elabora Resolucion y/
o Dictamen
determinando
procedencia o
improcedencia y
remite a DTP
Recibe expediente y
remite copia de Recibe expediente
acuerdos a la y elabora
Direccion Técnica i« Providencia para
del Presupuesto y a determinar fecha
la Oficina Nacional de vigencia
de Servicio Civil

Final

Phase
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- ; i’.i '
B Nombre del Procedimiento:
‘ Asignacion de Complemento Personal al Salario Cédigo: 5.2
por Primer Ingreso
Tramite que origina el procedimiento: Jefe de Admision
No. De Actividades: 9
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Traslada a Jefe de Gestion las evaluaciones de desempefio
1 aplicadas, para solicitar complemento personal por primer Jefe de Admisién
ingreso.
Recibe evaluacion de desempefio y realizar cuadro de
> situacién acFuaI y propuesta y solicita Disponibilidad Jefe de Gestién
Presupuestaria.
3 Emite Dictamen y traslada Disponibilidad Presupuestaria. Direccion Financiera
Recibe Disponibilidad Presupuestaria y elabora oficio y
4 traslada a Autoridad Nominadora para firma. Jefe de Gestion
5 Autoridad Nominadora firma oficio y traslada a Jefe de Autoridad
Gestion Nominadora
Recibe oficio firmado, conforma el expediente con
informacién de soporte, procede a foliarlo y presenta solicitud
6 de complemento personal a la Direccion Técnica del Jefe de Gestion
Presupuesto.
Recibe, analiza expediente, y establece factibilidad financiera ) . o
7 y emite Providencia y traslada expediente a ONSEC. Direccion Tecnica del
Presupuesto
Recibe expediente, analiza expediente, y elabora resolucion
ylo dictamen determinando procedencia o improcedencia y
8 remite expediente a Secretaria Técnica del Consejo Nacional ONSEC
de Seguridad.
Recibe expediente con resolucién y/o providencia y traslada
a Recursos Humanos para registro en némina.
9 Autoridad
FIN DEL PROCEDIMIENTO Nominadora
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*: '

ASIGNACION DE COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO POR PRIMER INGRESO Cédigo: 5.2
Jefe de Admision Jefe de Gestion Direccién Financiera Coordinacion Secretaria Técnica Risccoplecycace] ONSEC
Presupuesto
-
Traslada
Evaluaciones del
desempefio a Jefe
de Gestion para Recibe Evaluaciones
tramitar asignacion del desempefio y
de complemento solicita disponibilidad
personal al salario presupuestaria a
Direccion Financiera
Emite Dictamen
de disponibilidad
presupuestaria y
traslada a Jefe de
Gestion
e
Recibe Dictamen
de disponibilidad
presupuestaria Firma oficio y
elabora oficio y devuelve a Jefe
traslada para firma de Gestion
a Autoridad
Nominadora
17
Recibe oficio,
conforma expediente Recibe, analizay
con informacion de establece
soporte, folia y entrega, factibilidad
expediente ala financiera, remite
Direccién Técnica de expediente
Presupuesto

Recibe, Analiza
expediente , elabora

. o resolucion y/o dictamen
Devuelve expediente Nof i?:,:g!:gad N deternjiqando
procedimiento o
improcedencia y remite
expediente

l

Devuelve expediente No Procedencia
emite Dictamen

Recibe expediente y
traslada a Recursos
Humanos para
registro de némina.

Final

Phase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

-

T

Nombre del Procedimiento:
Asignacion de Complemento Personal al Salario
por Ascenso

Cédigo: 5.3

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de Admision

ACTIVIDAD
Traslada las evaluaciones de desempefio aplicadas a
personal ascendido, para solicitud de ajuste de complemento
de personal.

No. De Actividades:
9

RESPONSABLE

Jefe de Admisién

Recibe evaluacion de desempefio y realiza cuadro de
situacién actual y propuesta, solicita Disponibilidad
Presupuestaria para ajuste de Complemento Personal a
Direccién Financiera.

Jefe de Gestion

Emite Dictamen y traslada Disponibilidad Presupuestaria.

Direccién Financiera

Recibe Disponibilidad Presupuestaria y traslada oficio para
firma de Autoridad Nominadora.

Jefe de Gestion

Autoridad Nominadora firma oficio y traslada a Jefe de
Gestion.

Autoridad
Nominadora

Recibe oficio firmado, conforma el expediente con
informacion de soporte, procede a foliarlo y presenta solicitud
de ajuste de complemento personal a la Direccion Técnica
del Presupuesto.

Jefe de Gestion

Recibe, analiza expediente, y establece factibilidad
financiera'y emite Providencia y luego traslada expediente a

Direccién Técnica del

ONSEC. Presupuesto

Recibe expediente, analiza expediente, y elabora resolucion

y/o dictamen determinando procedencia o improcedencia y

remite expediente a Secretaria Técnica del Consejo Nacional ONSEC

de Seguridad.

Recibe expediente con resolucién y/o providencia y traslada

a Recursos Humanos para registro en némina. )

Autoridad

Nominadora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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-

ASIGNACION DE COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO POR ASCENSO Codigo: 5.3

Jefe de Admision Jefe de Gestion Direccion Financiera Coord|nacl|on. SEEEIE] N ) ONSEC
Técnica Presupuesto

Inicio

Traslada
Evalua0|one~s Recibe Evaluaciones
1= desempeno, del desempefio
;ﬁri;rcﬂ:tzg ——L elabora documentacion
cor?] P de soporte y solicita

er‘;onal i disponibildad

P salario presupuestaria a

Direccion Financiera

Emite Dictamen
de disponibilidad
presupuestaria

v

Recibe Dictamen de
disponibilidad
presupuestaria elabora

oficioy trasladaa
Coordinacion para
firma dg Autoridad Recibe oficio,
Nominadora fima Autoridad
Nominadora y
devuelve a Jefe de
Gestion

v

¥
Recibe oficio, conforma
expediente con
documentacion de
soporte, folia
expediente y presenta
ala Direccion Técnica
de Presupuesto

l

v

Phase
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- ;*: '

ASIGNACION DE COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO POR ASCENSO Codigo: 5.3
Jefe de Admision | Jefe de Gestion | Direccion Financiera Coordmac,lon. Bkl ek ONSEC
Técnica Presupuesto
Recibe, analiza
Yy expediente
Devuelve
expediente
Traslada
expediente Recibe, analiza
expediente y elabora
resolucién ylo dictamen
N determinando
procedimiento 0
improcedencia y remite
expediente
Recibe expediente
elabora Providencia | |
para determinar fecha | |
de vigencia y traslada
Recibe
providencia, emite
acuerdo intemo y
remite copia de
documentos a
ONSEC y DTP
0 Final |
(0] /
(G — 4
.C
0
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

-

T

Nombre del procedimiento:
Asignacién de Bono por Antigliedad

Cdédigo: 5.4

Tramite que origina el
Nominadora

procedimiento: Autoridad

ACTIVIDAD

Realiza solicitud de asignacién de Bono por Antigiiedad ante
la Direccién Técnica de Presupuesto y acredita copia de
némina y documentos requeridos para el tramite

No. De Actividades:
5

RESPONSABLE

Autoridad
Nominadora

Recibe solicitud de asignacion de Bono por Antigliedad, revisa
y de no existir inconveniente alguno, traslada documentos a
ONSEC para andlisis y emision de dictamen correspondiente
sobre la asignacion de bono de referencia. De lo contrario,

Direccién Técnica de

remite el expediente de vuelta a la Secretaria para su Presupuesto
correccion.

Recibe y analiza expediente, emite Resolucién y/o Dictamen

determinado procedencia 0 improcedencia y remite

expediente a la Direccion Técnica del Presupuesto y a la ONSEC

Secretaria Técnica.

Recibe expediente y elabora providencia para determinar
fecha de vigencia de la accién y envia a la Secretaria Técnica.

Direccién Técnica del
Presupuesto

Recibe Providencia, emite dictamen y resolucion o acuerdo
interno y remite copia de dichos documentos a la Direccion
Técnica del Presupuesto y a la Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC-, la cual registra en némina de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion
Secretaria Técnica
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : i’.i
ASIGNACION BONO POR ANTIGUEDAD Cédigo: 5.4
Autoridad Nominadora Direccién Técnica del Presupuesto ONSEC

Inicio

A 4

Realiza solicitud de
asignacién de Bono
por Antigiedad ante
la Direccién Técnicar—
de Presupuesto, con
documentos
requeridos

Recibe solicitud y de
no existir
inconveniente
traslada documentos
a ONSEC para
anélisis y emision de
dictamen
correspondiente

\ 4

v
Recibe y analiza
expediente y de no
existir  inconveniente
elabora  providencia
para determinar fecha
de vigencia de la
accion 'y envia a
Secretaria Técnica

Recibe expediente y
elabora providencia
para determinar fecha|
de vigencia de la
accion y envia a
Secretaria Técnica

Recibe Providencia, emite
dictamen, resolucion o
Acuerdo Interno y remite
copia de dichos
documentos la Direccién
Técnica de Puesta sy la
Oficina Nacional de
Servicios Civil

A
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

o

[ na I PP JRT .
REASIGNACION DE PUESTOS Cédigo: 5.4
Jefe de Gestion Direccién Financiera Autoridad Nominadora Dire(':pcién fecpcade) ONSEC
resupuesto
'I-\IGII!I,I.C YyucT urigiria i PTOUCTUInneTIiiu. JTIT U NO De ACthldadeS
Gestion 10
I [—— \CTIVIDAD RESPONSA.
reasignacion  de Jefe de Gestion
1 jpuesto y st chuinine da readignacion de puesto del renglén 011
Disponibilidad ? signacl pu g
W Presupuestaria Emite  Dictamen —
o — e Disporibildad _ _ . Jefe de Gestidn
2 ‘ Solicita | la[Presupuestaria  |dad presupuestaria a la Direccion
Ty
- Elabora Oficio para 1gra. } - — -
fima de Autoridad Direccion Financjera
3 B el Dictamen de {disp(autoridad bresupuestaria para
| Nominadora firma|
| continuarcon-el procese: oficio y traslada a
|| Recibe oficio, folia Jefe de Gestion
expediente g By Jefe de Gestion
4 |presenta solicitud o - L - . .
a pireccionf'@ OfiCio y trastada para firmar a Autofidad Nominadora.
— Técnica del ; .
Recibe, registra y
FACEIIEEE ] . . . analiza expediente, .
5 Autorldad Nominadora firma oficio y trzislafestag!leged de Autoridad
> factibilida = PR
Gestion|para continuar con el proceso. financiera . remite ——Maminadprg
expediente a Recibe,  registra y
— ONSEC. analiza expediente 'y
el_abora Resoluciér_l ylo
Recibe | oficio, folia expediente y presentar solicitud de |eaten. deemnad
reasignacion de puestps a la Direcgidbn Técnica del ||improcedencia y remite| ..
6 : T - : expediente a Direccion'STION
Presupyesto con su| respectivo analisis financiero| ||rerica Bl
acompafiando la informacion de soporte necesaria. Presupuesto.
7 Recibe,|registra y analiza expediente, establece factibilidad | Direccjén Técnica del
financiera y remite expedjente a la ONSEC. . . Presupuesto
Recibe expediente y
elabora providencia
B para determinar
i . . fecha de vigencia de
Recibe,| registra y analiza expediente. Redaacciényenviaala) Y
8 elabora|Resolucién y/o Djctamen determinadg¢Sece@mareenca o o ONSEC
improcegdencia y remite expediente a la Direccrorr recrmca de
Presupuesto.
Recibe |expediente y elak __rip para determinal . L .
. . Recibe Providencia,| o . P Direccion Técnica del
9 fecha de vigencia de la adCem, wdo interno yI S€Cretarig Técnica.
EMILe -acuerdo ntermo y Presupuesto
remite copia a la
— . : . -7 Direccion Técnica del . .
Recibe Providencia, emilepresupuesoy ala -NO Y remite copia de
dichos documentos a la D{ONSEC- a|del Presupuesto y
10 a la Ofigina Nacional de $ NSEC-. Autoridad
Nominadora
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Y
( FIN
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o

Nombre del procedimiento:

ST, Cambio de Especialidad Cédigo: 5.6

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- ; !'.E
Tramite que origina el procedimiento: Direccion
solicitante No. De Actividades:
6
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Direccion solicitante establece necesidad de efectuar cambio
1 de especialidad. Direccién solicitante
Elabora solicitud a Autoridad Nominadora acompafiando Direccién de
2 informacion de soporte. Recursos Humanos
de la Secretaria.
Recibe y registra peticion, si procede firma oficio y traslada a
ONSEC de lo contrario devuelve a Recursos Humanos.
3 Autoridad
Nominadora
Recibe, registra y analiza expedientes, emite resolucion y
4 notifica a Autoridad Nominadora. ONSEC
5 Recibe resolucion y traslada a Recursos Humanos. Autoridad
Nominadora
Registra en ndémina el cambio solicitado.
6 FIN DEL PROCEDIMIENTO Recursos Humanos
CAMBIO DE ESPECIALIDAD Cédigo: 5.6

Direccion solicitante Direccién de Recursos Humanos Autoridad Nominadora ONSEC 70

Inicio
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- ; ' '
Nombre del procedimiento:
Traslado Presupuestario cédico: 5.7
7 & X go- >
3 @ 2l
-Il\-lroann:ilr:zdgruae origina el procedimiento: Autoridad No. De Actividades:

5

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presenta solicitud de traslado presupuestario a la Direccion
Técnica del Presupuesto, acompafiando la informacion de

1 soporte necesaria. Autpndad
Nominadora

Recibe, registra y analiza expediente, estableciendo
2 factibilidad financiera y lo traslada a ONSEC. Direccién Técnica
del Presupuesto

Recibe, registra y analiza expedientes, realiza estudio, y
elabora  resolucién, determinando procedencia 0
3 improcedencia y remite expediente a la Direccion Técnica del ONSEC
Presupuesto.

Recibe expediente y elabora Providencia para determinar
4 fecha de vigencia de la accion y envia a la Secretaria Técnica. Direccién Técnica
del Presupuesto

Recibe providencia y emite Acuerdo Interno y remite copia de
dichos documentos a la Direccidn Técnica del Presupuesto y
a la Oficina Nacional de Servicio Civil, la cual registra en

némina de pago.
pag Autoridad

Nominadora
FIN DEL PROCEDIMIENTO

72

TRASLADO PRESUPUESTARIO Cadigo: 5.7.

Direccién Técnica del

Autoridad Nominadora Presupuesto

ONSEC
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Nombre del procedimiento:
Supresion de Puestos

Cédigo: 5.8

<
RIDAD *

Tramite que origina el procedimiento: Autoridad

Nominadora

G
N
1

A

No. De Actividades: 5

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Presenta solicitud de supresion de puestos a la Direccion
Técnica del Presupuesto con su respectivo analisis financiero, Autoridad
1 acompafiando la informacién de soporte necesaria. utorida
Nominadora
Recibe, registra y analiza expediente, evalla y remite _ _ _
2 expediente a la Oficina Nacional de Servicio Civil. Direccion Tecnica del
Presupuesto
Recibe, registra y analiza expediente, realiza estudio y elabora
resolucion y/o Dictamen determinando procedencia o
improcedencia y remite expediente a la Direccion Técnica del
3 Presupuesto. ONSEC
Recibe expediente y elabora Providencia para determinar . _ _
4 fecha de vigencia de la accién y envia a la Secretaria Técnica. | Direccion Técnica del
Presupuesto
Recibe providencia y emite Acuerdo Interno y remite copia de
dichos documentos a la Direccidén Técnica del Presupuesto y
a la Oficina Nacional de Servicio Civil, la cual registra en _
5 némina de pago. Autoridad
Nominadora
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SUPRESION DE PUESTOS Cédigo: 5.8
Direccion Técnica del Presupuesto ONSEC

Autoridad Nominadora
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Nombre del procedimiento:
Reprogramacion de Puestos

Cédigo: 5.9

|
RIDAD »

Tramite que origina el procedimiento: Autoridad

Nominadora

$

Q
1200

No. De Actividades: 5

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Presenta solicitud de supresion y/o creacién de puestos a la
Direccién Técnica del Presupuesto con su respectivo analisis Autoridad
1 financiero, acompafiando la informacion de soporte necesaria. utorida
Nominadora
Recibe, registra y analiza expediente, estableciendo _ _ _
2 factibilidad financiera, remite expediente a ONSEC. Direccion Técnica del
Presupuesto
Recibe, registra y analiza expedientes, realiza estudio, y
elabora resolucién y/o dictamen determinando procedencia o
improcedencia y remite expediente a la Direccion Técnica del
3 Presupuesto. ONSEC
Recibe expediente y elabora Providencia para determinar . _ _
4 fecha de vigencia de la accién y envia a la Secretaria Técnica. | Direccion Técnica del
Presupuesto
Recibe providencia y emite Acuerdo Interno y remite copia a
la Direccion Técnica del Presupuesto y a la Oficina Nacional
de Servicio Civil, la cual registra en nébmina de pago.
. Autoridad
FIN DEL PROCEDIMIENTO Nominadora
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REPROGRAMACION DE PUESTOS

Codigo: 5.9

Autoridad Nominadora

Direccion Técnica de Presupuesto

ONSEC

Phase

Inicio ]

Presenta solicitud
de Supresion y/o
Creacion de
Puesto

Recibe devolucion |

Recibe, registra y
analiza expediente

Establece
factibilidad

de expediente |

Recibe Providencia y
elabora Acuerdo Interno
y remite copia a
Direccién Técnica de
Presupuesto y Oficina
Nacional de Servicio Civil

financiera

Sl
\ 4

Remite expediente

Recibe expediente y
elabora Providencia |

»

Recibe y analiza
expediente y Realiza
estudio y elabora
resolucion y/o Dictamen y
traslada a Direccion
Técnica del Presupuesto

para determinar fecha
de vigencia de la accion

Fin
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o

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- ; *
Nombre del procedimiento:
Asignacion Bono Monetario Cédigo: 5.10
Tramite que origina el procedimiento: Autoridad
> Nominadora No. De Actividades: 5
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Presenta solicitud de Asignacién de Bono Monetario a la Direccion
Técnica del Presupuesto con su respectivo analisis financiero, Autoridad
1 | acompafiando la informacion de soporte necesaria. utorida
Nominadora
Recibe, registra y analiza expediente, estableciendo factibilidad
o | financiera, remite expediente a ONSEC. Direccion Técnica del
Presupuesto
Recibe, registra y analiza expedientes, realiza estudio, y elabora
resolucion y/o dictamen determinando procedencia 0
improcedencia y remite expediente a la Direccion Técnica del
3 | Presupuesto. ONSEC
Recibe expediente y elabora Providencia para determinar fecha de
4 | vigencia de la accion y envia a la Secretaria Técnica. Direccion Tecnica del
Presupuesto
Recibe providencia y emite Acuerdo Interno y remite copia a
Direcciéon Técnica de Presupuesto, Oficina Nacional de Servicio
Civil, y registra en Nomina.
5 Autoridad
FIN DEL PROCEDIMIENTO Nominadora
ASIGNACION BONO MONETARIO Codigo: 5.10 ]

Coordinaciéon Secretaria Técnica Direccién Técnica de Presupuesto ONSEC
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Nombre del procedimiento:
Declaracion de Probidad Cédigo: 5.11
Tramite que origina el procedimiento: Jefe de Gestion o
No. De Actividades:
6
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora oficio por medio del cual informa a personal que debe
presentarse a la Contraloria General de Cuentas, para realizar
1 registro de Declaracion de Probidad y entrega a Director para Jefe de Gestién
firma de oficio.
Revisa oficio y lo firma de conformidad, remitiéndole al Jefe ]
2 de Gestién, quién lo entregaré al servidor. Director de Recursos
Humanos
Recibe oficio firmado y entrega oficio al servidor, para realizar
3 Su registro. Jefe de Gestion
Acude a la Contraloria General de Cuentas para presentar
4 Declaracion Jurada Patrimonial. Servidor
Remite a la Direccion de Recursos Humanos, constancia
extendida por la Contraloria General de Cuentas, para que el
5 namero bajo el cual presentd su declaracion de probidad Servidor
guede registrado en el expediente de personal.
Recibe y archiva el oficio en expediente.
6 FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Gestion

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

80



{

o

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS .
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*:

DECLARACION DE PROBIDAD Codigo: 5.11

Jefe de Gesti6n Director de RRHH Servidores

Inicio ]

Elabora oficio Por medio
del cual informa sobre la
realizacién de Declaracion
de Probidad ante la
Contraloria General de

Cuentas
1 Revisa y firma
P oficio y devuelve a
Jefe de Gestion
A 4

Entrega oficio al servidor

para realizar declaracion

jurada ante Contraloria
General de Cuentas

Recibe el oficio y acude
a la Contraloria General
de Cuentas para
Presentar Declaracién
Jurada Patrimonial

A\ 4

Remite a la Direccion de
RRHH, constancia
extendida por la
Contraloria

Recibe la Declaracion
de Probidad y la
archiva en el
expediente del
colaborador

A

Fin

Phase
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o

Nombre del procedimiento:
Registro de Contratos 022 y 029 en Contraloria
General de Cuentas

Cédigo: 5.12

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de Gestion | o pe Actividades:
4

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe contratos aprobados por Secretaria General de la

Presidencia, de los renglones presupuestarios 022 o 029. »
1 Jefe de Gestidn

Registra los contratos de forma electrénica y envia PDF de Acuerdo
de Aprobacién y PDF de Contrato y de fianza y certificacion de
fianza cuando corresponda (renglén 029) por medio del Portal de
2 | la Contraloria General de Cuentas Online. Jefe de Gestion

Imprime constancia de envio de contratos Online
3 Jefe de Gestion

Archiva constancia de envio de contratos en expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Gestion

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

REGISTRO DE CONTRATOS 022 Y 029 EN CONTRALORIA GENERAL DE

CUENTAS

Cadigo: 5.12

1=

Jefe de Gestion

f Inicio
.

Recibe Contratos
aprobados por Secretaria
General de los Renglénes

022y 029

Phase

Registra contrato en forma
electrénica adjuntando
Acuerdo de Aprobacion y
en caso de 029 adjunta
fianza y certificacion de
fianza

Imprime constancia de envio de
contratos

Archiva constancia en
expediente de personal

Final
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Nombre del procedimiento:

Notificacion de Movimientos de Personal a la
Direccion de Probidad de la Contraloria General de
Cuentas

Cédigo: 5.13

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de Gestion

ACTIVIDAD

Elabora certificacion del acta de toma o entrega de puesto.

No. De Actividades:
6

RESPONSABLE

Jefe de Gestién

Elaborara oficio para notificacion de movimientos a Contraloria
General de Cuentas y traslada a Director de RRHH con
certificaciones de acta y matriz impresa para firma.

Jefe de Gestion

Revisa y firma oficio, certificacion de acta y matriz y lo devuelve al
Jefe de Gestion.

Director de Recursos
Humanos

Envia oficio con certificacion de actas, matriz impresa y adjunta CD
con matriz en Excel a la Direcciéon de Probidad de la Contraloria
General de Cuentas.

Jefe de Gestion

Revisa, sella y firma de recibido el oficio con documentacion de
soporte.

Direccioén de
Probidad

Entrega documento con sello de recibido para archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*:

NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL A LA DIRECCION DE PROBIDAD DE LA
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS Codigo:5.13

Direccién de Probidad de Contraloria

Jefe de Gestion Director de RRHH General de Cuentas

Elabora
certificacion de acta

\ 4
Elabora oficio y
traslada a Director de
RRHH con
certificaciones de

actas y matriz para
firma v

Revisa el oficio y
certificaciones de
acta y los firma

Envia oficio con
documentacién a
Contraloria General
de Cuentas

A

Revisa, sella y firma
de recibido

\ 4

Traslada oficio para |
archivo

A

Fin

Phase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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Nombre del procedimiento:
Informar sobre Actualizacion de Datos en

ACTIVIDAD

primer ingreso, para su registro de datos ante la Contraloria
General de Cuentas.

Elabora notificacion para los funcionarios y empleados publicos de

@ R Contraloria General de Cuentas al Personal Nuevo Codigo: 5.14
p G
S * & | Tramite que origina el procedimiento: Jefe de Gestion No. De Actividades:

5

RESPONSABLE

Jefe de Gestién

1
Recibe notificacién y realiza el registro ante la Contraloria General Servidor

2 | de Cuentas.
Registra y emite constancia, asignando un coédigo para que el

3 servidor publico realice el tramite anualmente. Contraloria General

de Cuentas

Entrega constancia a la Direccion de Recursos Humanos de la
gestion realizada ante la Contraloria General de Cuentas. ]

4 Servidor
Archiva constancia recibida en expediente.

5 FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Gestion
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CONTRALORIA GENERAL DE CUENTA A

INFORMAR A PERSONAL DE NUEVO INGRESO SOBRE ACTUALIZACION DE DATOS EN

Codigo: 5.14.

Phase

Jefe de Gestion Servidor Contraloria General de Cuentas
Inicio
\ 4
Elabora notificacion
para funcionarios o
empleados publicos
de nuevo ingreso
sobre registro ante
Contraloria General
de Cuentas
Recibe Registra y emite
Y constancia,
Notificacion y . P
) . asignando cédigo
realiza registro - ara que el
7| ante Contraloria »| paraquée
General de servidor publico
realce el tramite
Cuentas anual
Archiva Entrega constancia
constanciaen <€ firmada a Jefe de
expediente Gestion de
Recursos Humanos
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Nombre del procedimiento:

Informar a Servidores Publicos sobre Actualizacién
\xA‘E"\ TES ’

s ‘ de Datos en Contraloria General de Cuentas

&
<

(Anualmente).

Cddigo: 5.15

NG
YR AD -

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de Gestién

No. De Actividades: 4

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD

Elabora oficio circular para empleados publicos y funcionarios para
recordar realizar su actualizacion anual de datos en el portal de la

1 Contraloria General de Cuentas. Jefe de Gestién
Actualiza datos en el portal de la Contraloria General de Cuentas,
verifica datos e imprime constancia. .

2 Servidor

3 Entrega constancia a la Direccion de Recursos Humanos. Servidor
Archiva constancia de actualizacion de datos en expediente.

4 FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Gestion
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o

T e

INFORMAR A SERVIDORES PUBLICOS SOBRE ACTUALIZACION DE
DATOS EN CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS (ANUALMENTE).

Cadigo: 5.15.

Jefe de Gestion

Servidor

Phase

Inicio 3

Elabora oficio circular
para empleados
publicos y funcionarios
recordando realizar
actualizacion anual de
datos en el portal de
Contraloria

Actualiza datos en el

Contraloria General

Archiva
constancia en
>

portal de la

de Cuentas e
imprime constancia

expediente de
personal

Entrega constancia
a la Direccién de
Recursos Humanos
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- Nombre del procedimiento:
( Suspensidn de Labores por el IGSS (Renglén 011 Cédigo: 5.16
» o |yo022)
Tramite que origina el procedimiento: Instituto o _
N S Guatemalteco de Seguridad Social No. De Actividades: 9
No. ‘ ACTIVIDAD RESPONSABLE
Emite Aviso de Suspension al patrono especificando el motivo Instituto
1 | (enfermedad, accidente o maternidad). Guatemalteco de
Seguridad Social
Registra en el Sistema y envia aviso de Suspension al patrono a Instituto
2 | través de mensajero Guatemalteco de
Seguridad Social
Elabora acta de entrega de puesto y cuadros de movimiento de
3 personal para operacion en Sistema de GUATENOMINAS vy Jefe de Gestion
traslada a Juridico de Recursos Humanos para revision y visado.
Revisa, corrige y visa acta de entrega y cuadros de movimiento de o
. : - Juridico de Recursos
4 personal, antes de ser trasladados a firma a la Direccion.
Humanos
Revisa y firma de aprobado el movimiento de personal y devuelve Direccién de
5 | al Jefe de Gestidn. : '
Recursos Humanos
Graba el movimiento en el sistema de némina, especificando la
6 | fecha a partir de la cual le surte efectos la suspensién Jefe de Gestion
Envia cuadros de movimiento de personal con copia de suspension
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social a Oficina Nacional
de Servicio Civil, cuando sea suspensiébn por accidente o
7 maternidad, cuando la suspension es por enfermedad que excede Jefe de Gestion
los 60 dias también se envia cuadros a la Oficina Nacional de
Servicio Civil.
Recibe cuadros de movimiento de personal, revisa y aprueba en el
8 | Sistema Guate-néminas y devuelve copia de cuadro aprobado. ONSEC
Recibe las copias remitidas por la ONSEC y procede archivar en el
expediente.
9 Jefe de Gestién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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{

b

o

Recibe  documentos y

graba movimiento  en el
Sistema Guate-némina

st

Envia cuadros de movimiento de
personal con documentacion de
soporte a ONSEC, cuando se

SUSPENSION DE LABORES POR EL IGSS (RENGLON 011 Y 022) Cédigo: 5.16
8L Gyatemaltgco ds Jefe de Gestion Juridico de RRHH Director de RRHH ONSEC
Seguridad Social
Inicio ]
\
Emite aviso de Elabora acta de
suspension al Patrono , .| suspensi6n y cuadros de
registra en el Sistema y "' movimiento de personal y ¢
envfa copia a patrono traslada para revision
Recibe y revisa
documenos
Recibe documentos Debe realizar
con cambios a realizar S cambios
NO
2
Visa documentos y
¥ traslada a Jefe de
Gestion
Recibe y traslada a Revisa y firma
documentos a Firma de documentos y
Director de Recursos devuelve a Jefe de
Humanos Gestion

Recibe cuadros de
movimiento de personal
revisa, aprueba y

A 4

trate de  Suspension  por
accidente o maternidad y
(nicamente cuando por
enfermedad exceda 60 dias

Recibe las copia de
cuadro remitida de

devuelve copia de
cuadro aprobado

ONSEC y aarchiva la en|"
el expediente personal

Final ]

Phase
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*: :
. Nombre del procedimiento:
&y, Informe de Alta de Labores por el IGSS (Renglon .
VA N 011y 022) Cédigo: 5.17
‘ Tramite que origina el procedimiento: Servidor o
Ueing b No. De Actividades: 9

ACTIVIDAD
Entrega a la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria, el
1 | informe de Alta al Patrono. Servidor

RESPONSABLE

Elabora acta de toma de posesion y cuadros de movimientos de
personal, para operacion en sistema de GUATENOMINAS vy

traslada a Juridico Laboral para revision. Jefe de Gestion

Revisa, corrige y visa acta de entrega y cuadros de movimiento de

3 personal, antes de ser trasladados a firma a la Direccion. Juridico de Recursos

Humanos

Revisa y firma de aprobado el movimiento de personal y devuelve

4 al Jefe de Gestion Director de Recursos

Humanos

Graba el movimiento en el sistema de Guate-néminas .
6 Jefe de Gestion

Entrega a la Oficina Nacional de Servicio Civil el cuadro de
movimiento de personal con copia de Informe de Alta emitido por el

1 Instituto Guatemalteco de Seguridad Social para su respectiva Jefe de Gestion
aprobacion.
Recibe cuadros de movimiento de personal, los revisa y aprueba y
8 devuelve copia de cuadro aprobado ONSEC
Recibe las copias remitidas por la ONSEC, y procede a archivar las
i I i l. .,
9 copias en el expediente de persona Jefe de Gestin

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : i’i
INFORME DE ALTA DE LABORES POR EL IGSS (RENGLON 011 Y 022) Cédigo: 5.17
Servidor Jefe de Gestion Juridico de RRHH Director de RRHH Onsec

Inicio

Entrega a Direccién de
Recursos Humanos o,
Informede/Altaial —| Elabora acta de finalizacion
Patrono > de suspension y cuadros de
movimiento de personal y L4
traslada para revision
Recibe y revisa acta y
cuadros de movimiento
de personal
Recibe documentos le—1s Debe realizar

correcciones?

con cambios a realizar

NO
v
Visa documentos y
devuelve a Jefe de
Gestion
4
Recibe documentos y Revisa y firma
traslada para firma a .| documentos y
Director de Recursos 1 devuelve a Jefe de
Humanos Gestion
Graba movimiento en el|
Sistema Guate-némina
Envia cuadros de movimiento de Recibe cuadros de
BRI ON.S,EC cuango se movimiento de personal
trate de Suspension por accidente R )
o maternidad y Unicamente > revisa, apruepa Y
cuando por enfermedad exceda LS
60 dias cuadro aprobado

Recibe las copia de
cuadro remitida de
ONSEC y aarchiva la
en el expediente
personal

N

Phase
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DIRECCION DE RECURS0OS HUMANOS -STCNS- : :*: '
Nombre del procedimiento:
Solicitud de Vacaciones Programadas (Renglén 022 Cédigo: 5.18
y 011)
Tramite que origina el procedimiento: Servidor No. De Actividades:
-
ACTIVIDAD RESPONSABLE

El servidor presenta solicitud de vacaciones, con visto bueno de jefe
inmediato, segun programacion presentada con anterioridad a la )

1 | Direccion de Recursos Humanos. Servidor
Revisa boleta de solicitud de vacaciones con calendario de

2 | Vacaciones programadas por la Direccion. Jefe de Gestion

3 De existir alguna incongruencia la regresa para su correccion. Jefe de Gestion
Corrige boleta de solicitud de vacaciones y entrega a Directora de

4 | Recursos Humanos Servidor

5 Firma de enterada y margina a Jefe de Gestion para su registro Directora de

Recursos Humanos

Registra la Boleta de solicitud de vacaciones en el control de

5 | vacaciones y archiva en expediente. Jefe de Gestion
Cuando el servidor publico haya disfrutado de un periodo vacacional
completo (20 dias o lo proporcional segin su fecha de ingreso) .

6 A . L Servidor
entrega finiquito de vacaciones a Jefe de Gestion
Archiva finiquito de vacaciones en expediente.

" | FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Gestion
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*: '

o

SOLICITUD DE VACACIONES PROGRAMADAS (RENGLON 022 Y 011) cédigo: 5.18

Servidor Jefe de Gestion Director de Recursos Humanos

Inicio

Presenta solicitud de
vacaciones con visto bueno
de jefe inmediato, segun
programacion de vacaciones| |
presentada a Direccion de
Recursos Humanos

Revisa boleta de solicitud de
vacaciones con
programacion de vacaciones
de la Direccién. De existir
incongruencia devuelve para
correccion

Corrige boleta de solicitud
de vacaciones y traslada a|
Director de Recursos
Humanos

Firma de enterada y
margina a Jefe de
Gestion para su registro

Y

Registra boleta de solicitud
de vacaciones en el control
de vacaciones.

A 4

Cuando el servidor haya
disfrutado un periodo
vacacional completo (20
dias o lo proporcional
segun su fecha de ingreso)
entrega el finiquito.

> Archiva finiquito.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- ; i’.i '
. Nombre del procedimiento:
& X Solicitud de Vacaciones sin Programacién (Renglén Cédigo: 5.19
] : 022y 011)
Tramite que origina el procedimiento: Servidor No. De Actividades:
-
ACTIVIDAD RESPONSABLE
El servidor presenta solicitud de vacaciones sin programacion, con
visto bueno de jefe inmediato, y autorizacion del Subcoordinador de
1 | la Secretaria Técnica a la Direccion de Recursos Humanos. Servidor
Revisa la boleta de solicitud de vacaciones con registro de control
2 | de vacaciones. Jefe de Gestion
3 De existir alguna incongruencia lo regresa para su correccion. Jefe de Gestién
De ser necesario corrige boleta de solicitud de vacacione sin
4 | programacion y entrega a Director de Recursos Humanos. Servidor
5 Firma de enterada y margina a Jefe de Gestion para su registro Directora de
Recursos Humanos
Registra la boleta de solicitud de vacaciones sin programacion en el
6 | control de vacaciones. Jefe de Gestion
Cuando el servidor publico haya disfrutado de un periodo vacacional
completo (20 dias o lo proporcional segin su fecha de ingreso) .
6 LN . Servidor
entrega finiquito de vacaciones a Recursos Humanos
Archiva finiquito de vacaciones en expediente personal.
7 Jefe de Gestién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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-

SOLICITUD DE VACACIONES SIN PROGRAMACION (RENGLON 022 Y 011)  csdigo: 5.19

Servidor Jefe de Gestion Director de Recursos Humanos

Inicio

Presenta solicitud de vacaciones
sin programacion con visto bueno
de jefe inmediato, y firma de
autorizacion del Subcoordinador
de la Secretarfa Técnica Revisa boleta de solicitud de vacaciones
sin programacion con registro de control
de vacaciones. Si existe incongruencia
devuelve para correccion

v
Corrige boleta de solicitud de
vacaciones sin programacion y _| Firma de enterada y margina a
traslada a Director de Recursos "} Jefe de Gestion para su registro
Humanos

Registra boleta de solicitud de
vacaciones sin programacion en
el control de vacaciones.

A

A

Cuando el servidor haya
disfrutado un periodo vacacional
completo (20 dias o lo
proporcional segtn su fecha de
ingreso) entrega el finiquito.

Archiva finiquito.

v
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Nombre del procedimiento:
Terminacién de la Relacién Laboral por Renuncia ST
4 h Cddigo: 5.20
(Renglén 011) g
% Tramite que origina el procedimiento: Servidor No. De Actividades:
18
. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Presenta carta de renuncia del cargo al jefe inmediato. Servidor
5 Traslada carta de renuncia a la Direccion de Recursos Humanos Jefe inmediat
para dar inicio a la entrega del puesto. ete ediato
3 Recibe carta de renuncia y la traslada al Jefe de Gestion para | Director de Recursos
comenzar con la entrega del puesto. Humanos
4 Efgélzg carta de renuncia y elabora acuerdo interno de entrega del Jefe de Gestion
Traslada acuerdo de entrega de puesto con acta a Juridico de s
5 S . Jefe de Gestion
Recursos Humanos para su revision y visado.
Revisa acuerdo, acta de entrega de movimiento de personal, antes .
) . ; Juridico de Recursos
6 | de ser trasladados a firma, de no tener observaciones, los visa, de
; . - Humanos
lo contrario corrige y devuelve Jefe de Gestion
7 Traslada acuerdo interno para firma de Autoridad Nominadora. Juridico de Recursos
Humanos
Elabora cuadros de movimiento de Personal y traslada a Juridico s
8 s Jefe de Gestion
para su revision.
9 Firma acuerdo y lo devuelve a la Direccion de Recursos Humanos. Autoridad
Nominadora
Traslada acta para que los que comparecen en la misma, firmen el
acta de entrega del puesto. Una vez firmada elabora certificacion e
10 L L . Jefe de Gestion
e imprime cuadros de movimiento de personal para firma del
Director de Recursos.
11 Revisa y firma de aprobado cuadro de movimiento de personal | Director de Recursos
devuelve al Jefe de Gestion. Humanos
12 Gr_at_)a el movimiento en _eI_ sistema Guate-némina vy lo remite a la Jefe de Gestion
Oficina Nacional de Servicio Civil.
13 | Notifica a la Direccidn Financiera sobre el movimiento efectuado. Jefe de Gestion
14 Elat:_:ora oficio para el Departamento de Reg|sf[ro_ y Verificacion de Jefe de Gestion
Acciones de Personal, para la entrega del movimiento de personal.
Recibe, revisa, avala y aprueba el cuadro de movimiento de
personal recibido. De existir alguna incongruencia en el mismo,
15 | | ; e : ONSEC
éste es devuelto a la Secretaria para su correccion, previo a su
aprobacion.
Revisa el Sistema de GUATENOMINAS para revisar si la gestion .
16 | en ONSEC fue aprobada; para proceder a desasignar el puesto. Jefe de Gestion
17 Devuelve copia de cuadro de movimiento de personal aprobado a ONSEC
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.
Recibe la copia de cuadro y procede a archivar en el expediente
18 de personal. Jefe de Gestion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR RENUNCIA (RENGLON 011) Codigo: 5.20
Senidor Pdblico Jefe Inmediato Director de Recursos Humanos Jefe de Gestion Asesor Juridico Autoridad Nominadora ONSEC
Traslada carta de
renuncia ala
Presenta'canade Diteccion de Recibe carta de
fenuncia del | | o renuncia y la traslada
cargoal efe Humanos paradarl al Jefe de Gestionparal | | Elabora acuerdo
inmediato. inicioa la entrega N comenzar con las Interno de entrega de
del puesto. acciones de entrega puesto con acta,
del puesto. Cuadros de
movimiento y
traslada para revision
a Juridico de Recibe y revisa
Recursos Humanos acuerdo, acta Y
cuadros de
movimiento
Devuelve
documentos con L
observaciones para
correccion
Visa documentos
devuelve actay
Recheactay | || cuadrosa Jefede
cuadros visados Gestion y traslada !
Acuerdo para firma de ||| .
Autoridad Nominadora Fimaacuerdoy l
, | dewuelveala
Recibe Acuerdo Direccin de
gestiona firma en acta Recursos Humanos.
delos que
|| comparecen enla
misma. Traslada
Revisay fmae cuadros de movim!ento
de personal para firma
aprobado el Acta y JeDi
- e Director
cuadro de Movimiento —
y devuelve a Jefe de
Gestion
ol
1
i
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o
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TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR RENUNCIA (RENGLON 01)

Cdigo: 5.20

Senvidor Pdblico

Jefe Inmediato

Director de Recursos Humanos

Jefe de Gestion

Asesor Juridico

Autoridad Nominadora

ONSEC

Phase

Graba el movimiento en

el sistema de Guate-
Nomina y notifica a la
Direccion Financiera.
Recibe, revisa, avalay
Envia cuadros de aprugba R
L movimiento de personal
[k recibido. Devuelve para
2l ONSEC - TEVENe D
su correccion, previo a
su aprobacin
* |
Revisa el Sistema de Devtelve conia de
GUATENOMINAS a o mb‘; o
LS Direcci6n ge Recursos
para proceder a Humais
desasignar el puesto

Recibe copia remitida
porla ONSECy

procede a archivar
en el expediente de
personal.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- ; ' '
Nombre del procedimiento:
Terminacion de la ,Relauon Laboral Sin Causa Cédigo: 5.21
/ (‘Q) %) Determinada (Renglén 011)
* Tramite que origina el procedimiento: Autoridad - )
S ) % Nominadora No. De Actividades:
TS 17
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Notifica a Director de Recursos Humanos la terminacion de relacion Autoridad
laboral. Nominadora
2 Recibe notificacion y la traslada al Jefe de Gestion para iniciar con | Director de Recursos
la documentacién de entrega del puesto. Humanos
Elabora acuerdo interno de entrega del puesto y traslada a Juridico -
4 "y i Jefe de Gestién
de Recursos Humanos para su revision y visado.
Elabora proyecto de acta y cuadros de movimiento de personal de
5 | entrega del puesto y traslada a Juridico de Recursos Humanos para Jefe de Gestion
su revision.
Revisa acuerdo, acta de entrega y cuadros de movimiento de
6 personal, y de no tener observaciones los devuelve a Jefe de | Juridico de Recursos
Gestion, de lo contrario corrige y devuelve al Jefe de Gestion para Humanos
Su correccion.
7 Traslada acuerdo para gestionar la firma de Autoridad Nominadora | Juridico de Recursos
Humanos
8 Firma acuerdo y devuelve a Jefe de Gestion. Autoridad
Nominadora
Traslada acta para que los comparecientes la firmen. Una vez
9 | firmada elabora certificacion, imprime cuadros de movimiento de Jefe de Gestion
personal para firma de Director de Recursos Humanos
10 Revisa y firma de aprobado el movimiento de personal vy Direccion de
certificacién de acta y devuelve al Jefe de Gestién. Recursos Humanos
11 | Graba el movimiento en el sistema de Guate-néminas. Jefe de Gestién
12 Informa a Direccién Financiera el movimiento de personal. Jefe de Gestion
13 Elat_Jora oficio para el Departamento de Reg|s'Fro_ y Verificacion de Jefe de Gestion
Acciones de Personal, para la entrega del movimiento de personal.
Recibe, revisa, avala y aprueba el cuadro de movimiento de
personal recibido. De existir alguna incongruencia en el mismo, éste
14 . - ) ONSEC
es devuelto a la Secretaria para su correccidn, previo a su
aprobacion.
Revisa el Sistema de GUATENOMINAS si la gestiéon en ONSEC fue -
15 ) Jefe de Gestion
aprobada,;
Devuelve copia de cuadro con su respectivo sello y firma a la
16 ; Iy . ONSEC
Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria.
Recibe copia de cuadro y procede a archivarlo en el expediente de
personal. -
17| FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Gestion

TERMINACION DE LA RELACION LABORAL SIN CAUSA DETERMINADA (RENGLON 011)
Cddigo: 5.21

Autoridad Nominadora

Director de Recursos Humanos Jefe de Gestion

Humanos

Juridico de Recursos

ONSEC




o
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*:

TERMINACION DE LA RELACION LABORAL SIN CAUSA DETERMINADA (RENGLON 011)

Cédigo: 5.21

Autoridad Nominadora Director de Recursos Humanos Jefe de Gestion Jundl;ﬁn(:;figcursos ONSEC
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS : 4}_” A
z R o
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- ; '
Nombre del procedimiento:
Terminacién de Relacién Laboral por Causa
\ Justificada (Renglén 022) Cddigo: 5.22
Tramite que origina el procedimiento: Jefe Inmediato No. De Actividades:
28
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Cuando el Jefe Inmediato considere que la falta cometida por el
servidor publico se enmarca dentro de las causales contenidas en
el Articulo 76 de la Ley, debera suscribir el acta administrativa

1 | respectiva e informar por escrito inmediatamente a la Direccion de Jefe Inmediato
Recursos Humanos, adjuntando certificacién del acta mencionada y
demas documentos de respaldo.

Traslada a Director de Recursos Humanos para su conocimiento. )

2 Jefe Inmediato
Traslada expediente al Juridico de Recursos Humanos y solicita la _

3 | formulacién de cargos de acuerdo a las causales de despido Director de
contenidas en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento. Recursos Humanos
Elabora resolucion de formulacion de cargos y traslada para firma a Juridico de

4 | Director de Recursos Humanos. Recursos Humanos

5 Revisa y aprueba la formulacion de cargos. Director de

Recursos Humanos
Notifica al afectado y le corre audiencia por un plazo de tres dias

6 hébiles contados a partir del dia siguiente al de la notificacién, para Director de
que presente sus justificaciones y aporte las pruebas pertinentes. Recursos Humanos
Recibe notificacion, redne las pruebas de mérito y las justificaciones
correspondientes, y las presenta ante la Direcciébn de Recursos .

7| Humanos para que sean consideradas en su defensa, previo al Servidor
vencimiento del plazo indicado.

Vencido el periodo de tres dias, con las justificaciones o sin ellas, )

8 | remitira el expediente adjuntando informe resumido de lo actuado, Director de
a la Autoridad Nominadora para lo que tenga a bien disponer. Recursos Humanos
Si considera que las justificaciones y las pruebas presentadas no
son suficientes para desvanecer los cargos formulados, tiene la
facultad para despedir al servidor publico. En caso contrario,
notificara a la Direccién de Recursos Humanos por escrito la .

- A Autoridad
9 | aceptacion de las justificaciones y pruebas presentadas por el :
. - Nominadora
servidor publico, para que los cargos formulados sean
desvanecidos. De esto, se dejara constancia en el expediente de
personal.
Si el despido es procedente, ordenara a la Direccion de Recursos )

10 | Humanos la elaboracién del acuerdo de Destitucion Autoridad
correspondiente. Nominadora
Gira instrucciones para la elaboracién del acuerdo de destitucion, _

11 | instruyendo la fecha a partir de la cual se desea dar por finalizada la Director de
relacion laboral. Recursos Humanos
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Elabora acuerdo, proyecto de acta y cuadros de movimiento de

12 | personal y traslada a Asesor Juridico de Recursos Humanos para Jefe de Gestion
Su revision.

Revisa acuerdo, acta de entrega y cuadros de movimiento de

13 personal, y de no tener observaciones, los visa, y traslada a Firma Juridico de
de Autoridad Nominadora de lo contrario devuelve a Jefe de | Recursos Humanos
Gestion.

" Firma acuerdo de destitucion y devuelve a Director de Recursos Autoridad
Humanos. Nominadora
Informa al Director correspondiente sobre lo resuelto y notifica al

15 servidor, para que éste se presente a Recursos Humanos para Director de
entregar el cargo correspondiente, luego de la entrega de los | Recursos Humanos
documentos fisicos y virtuales manejados por el mismo.

Notifica al servidor interesado, y asigna una persona de la Direccion Director

16 | a su cargo para recibir el puesto de mérito. correspondiente
Hace entrega de los documentos fisicos y virtuales manejados _

17 | segun los lineamientos brindados por su Director. Servidor
Informa a través de correo electrénico la destitucidon a la Direccién

18 | de l\/_l(_)nlto_r,eo y Qomgpmamon,_Dwepmon Financiera, Direccion de Jefe de Gestion
Planificacion y Direccion Administrativa.

Realiza inventario fisico segun procedimiento implementado para el
19 | efecto. Jefe de Inventario
20 gl;tg‘l:ra\\/ig\gtjerdo y acta de entrega de puesto para lectura y firma Director de
: Recursos Humanos

21 | Revisay firma notificacion de acuerdo y acta de entrega del cargo. Servidor pblico

- Revisa y firma _d,e aprobado el movimiento de personal y devuelve Director de
al Jefe de Gestion. Recursos Humanos

23 Graba el movimiento en el sistema de Guate-néminas. Jefe de Gestién
Envia cuadros de movimiento de personal, con documentacién

24 | requerida a la Oficina Nacional de Servicio Civil. Jefe de Gestién
Recibe, revisa, avala y aprueba el cuadro de movimiento de
personal recibido. De existir alguna incongruencia en el mismo, éste

25 | es devuelto a la Secretaria para su correccién, previo a su ONSEC
aprobacion.

Revisa el Sistema de GUATENOMINAS para revisar si la gestion en »

26 | ONSEC fue aprobada. Jefe de Gestion
Devuelve copia remitida con su respectivo sello y firma a la

27 | Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria. ONSEC
Recibe copia remitida por la ONSEC, y procede a archivarlas en el
expediente de personal.

28 Jefe de Gestidn
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 3 .. b
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- £ ;*: '

TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR CAUSA JUSTIFICADA (RENGLON 022) Cddigo: 5.22
Jefe Inmediato Directorde Recursos Jefe de Gestién Asesor Juridico Servidor Coordinador Dlrectu_r Jefe de Inventarios ONSEC
Humanos correpondiente
Cuando el Jefe
Inmediato considere
que la falta cometidal
por el servidor
publico se enmarca
dentro de las
causales contenidas
en el Articulo 76 de
la Ley, suscribe acta|
administrativa .
Traslada Recibe certificacion
certificacién de acta de actay traslada
a la Direccion de expediente a Juridico Elaboracian
Recursos Humanos |\ de Recursos i6
resolucion de
para su Humano§ para formulacién de
conocimiento formulacién de cargos y los
C2005, trasladara ala
Directora de
Recursos
Revisay Humanos
aprueba |
formulacién de
cargos
Corre audiencia al RZL;nrenfrist ;’ ruleabsas
servidor con un plazo 'ustiﬁcacig’nes
de tres dias habiles LU'J'_ pondi v
contados a partir del
dia siguiente al de la 28 ‘;?:?;:;‘T;e 2
jpotificacion Recursos Humanos
Vencido el periodo
de tres dias, con las
justificaciones o sin
ellas, remitira el
expediente al
Despacho de Recibe expediente y
Autoridad analiza, considera la
Nomi ion de
cargos y el
desvanecimiento de
los mismos.

Notifica a la Direccién
de Recursos Humanos|
la aceptacion de las

S (e cArgos formulados
que los cargos
formulados sean
desvanecidos.

Cepta justificacion

Gira instrucciones
para la elaboracion
del acuerdo de
destitucién

Elabora acuerdo,
acta y cuadros de
movimiento de
personal y traslada|

a Juridico de
Recursos

Humanos para su Recibe y revisa
revision documentos

Devuelve
documentos con ||
observacit para

correccion

ebe realizal

i Firma acuerdo de
Visa documento y destitucion y
traslada Acuerdo devuelve a
para firma Recursos
Humanos

Informa al Director
correspondiente para
que se efectde la
ificacion al servidor
y para que éste se
presente a Recursos
Humanos
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TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR CAUSA JUSTIFICADA (RENGLON 022) Cddigo: 5.22

Informa a través de
correo electrénico la

persona de la

manejados segin
los lineamientos
brindados por su
Director.

ion a las
Direccién
correspondientes

Notifica Acuerdo y
acta de entrega de
puesto al servidor

Direcci6n a su
cargo para
recibir el puesto
de mérito..

Director de Recursos Humanos Jefe de Gestién Asesor Juridico Servidor C Director ONSEC Jefe de Inventarios
Notifica al
Hace entrega de servidor
los documentos interesado, y
fisicos y virtuales asigna una

Realiza inventario
fisico seguin
imiento

p
implementado para
el efecto

Revisa y firma acta
de entrega del
cargo junto con los

Revisa y firma de
cuadros de

deméas
comparecientes.

movimiento y
traslada a Jefe de|
Gestién

Graba el movimiento
en el sistema de

Guate-némina

Envia cuadros de
movimiento de

con
documentos de
soporte

Revisa el Sistema

e
GUATENOMINAS

Recibe, revisa,
avala y aprueba
el cuadro de
movimiento de
personal recibido.|

para revisar si la
gestién en
ONSEC fue
aprobada

Archiva cuadros de
movimiento

Devuelve copia de
cuadro ala
Direcci6n de

Recursos Humanos

de la Secretarfa.

aprobados por
ONSEC en
expediente personall

FIN
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Nombre del procedimiento:
Terminacién de la Relacién Laboral por Cadigo: 5.23
Vencimiento del Plazo Pactado (Renglén 022)

ARIA
%L &

RIDAD

Tramite que origina el procedimiento: Autoridad No. De Actividades 14
Nominadora
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa a Director de Recursos Humanos sobre la decisién de no

1 | renovar el contrato del servidor. Autoridad Nominadora
Hace entrega de los documentos fisicos manejados segun los .

2 . ; Servidor
lineamientos.

3 Realiza inventario fisico segun procedimiento implementado para Jefe de Inventario
el efecto.

4 Solicita a la Jefe de Gestion, la elaboracién del acta de entrega | Director de Recursos
correspondiente. Humanos
Elabora, acta y cuadros de movimiento y traslada a Juridico de -

5 Jefe de Gestion

Recursos Humanos para revision.

Revisa acta de entrega de puesto y cuadro de movimiento de
6 | personal, de no tener observaciones, los visa, de lo contrario
corrige y devuelve a jefe gestién.

Juridico de Recursos
Humanos

Revisa y firma acta de entrega del cargo junto con los demas

7 . Servidor Publico
comparecientes.

8 Revisa y firma de aprobado el movimiento de personal, y lo | Director de Recursos
devuelve al Jefe de Gestién para continuar el trdmite. Humanos

9 Graba el movimiento en el sistema de Guate-némina y lo remite Jefe de Gestion
a la Oficina Nacional de Servicio Civil.
Entrega a la Oficina Nacional de Servicio Civil el movimiento de .

10 . - Jefe de Gestion
personal para su respectiva aprobacion.
Recibe, revisa, avala y aprueba el cuadro de movimiento de
personal recibido. De existir alguna incongruencia en el mismo,

11 | § B - . ONSEC
éste es devuelto a la Secretaria para su correccion, previo a su
aprobacion.
Revisa el Sistema de GUATENOMINAS para revisar si la gestion

12 | en ONSEC fue aprobada. Jefe de Gestidn
Devuelve copia remitida con su respectivo sello y firma a la

13 . ., . ONSEC
Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria.
Recibe la copia remitida por la ONSEC, y procede a archivar en

14 el expediente de personal. Jefe de Gestién

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR VENCIMIENTO DEL PLAZO PACTADO (RENGLON 022) oo 52

I

Autoridad Nominadora Senvidor Jefe de Gestign Jefe de Inventario Director de Recursos Humanos Asesor Jurfdico ONSEC

Inicio

Director Correspondiente
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TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR VENCIMIENTO DEL PLAZO PACTADO (RENGLON 022) cooio: 52

ONSEC

Autoridad Nominadora Servidor Director Correspondiente Jefe de Gestidn Jefe de Inventario Director de Recursos Humanes Asesor Juridico
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Nombre del procedimiento:

Terminacién de la Relacién Laboral por Negligencia
ST, en la Prestacion de los Servicios, Incumplimiento de
» | las Obligaciones Contractuales por parte del Cédigo: 5.24
Contratado o por cualesquiera de las causas
establecidas en la Ley de Servicio Civil (Renglén 022)
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

Tramite que origina el procedimiento: Autoridad | No. De Actividades
Nominadora 17
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa a Director de Recursos Humanos sobre la decision de
1 rescindir el contrato de trabajo, por negligencia o incumplimiento Autoridad
de las obligaciones contenidas en el contrato de trabajo. Nominadora
Informa a Jefe de Gestion la decision de rescindir el contrato de
5 trabajo por negligencia o incumplimiento de las obligaciones | Director de Recursos
contenidas en el contrato del trabajo del servidor. Humanos
Elabora proyecto de acuerdo, acta y cuadros de movimientos de
3 entrega deI. pgesto, y traslada a Juridico de Recursos Humanos Jefe de Gestion
para su revision.
Revisa acuerdo, acta de entrega y cuadros de movimiento de
4 entrega del puesto, de no tener observaciones, los visa, de lo | Juridico de Recursos
contrario corrige y devuelve a Jefe de gestion. Humanos
5 Traslada acuerdo para firma de Autoridad Nominadora. Juridico de Recursos
Humanos
6 Firma acuerdo de rescision de contrato. Autoridad
Nominadora
7 Notifica a servidor el acuerdo de rescision de contrato. Director de Recursos
Humanos
Imprime acta de entrega del puesto y solicita a servidor la firma
8 de la misma. Jefe de Gestién
Revisa y firma acta para continuar con el proceso de entrega del
9 puesto. Servidor
Certifica acta de entrega del puesto e imprime cuadros de
10 movimiento de personal y traslada a Director de Recursos 3 L
. . efe de Gestion
Humanos para firma correspondiente.
Firma certificacién de acta y cuadros de movimiento de personal :
. Director de Recursos
11 | ylos devuelve al Jefe de Gestion.
Humanos
12 Registra en el sistema de Guate-ndminas el movimiento de Jefe de Gestion
entrega del puesto.
Entrega a la Oficina Nacional de Servicio Civil cuadros de
13 movimiento de personal con documentacién que ampara la Jefe de Gestién
accion.
Recibe, revisa, avala y aprueba el cuadro de movimiento de
14 personal. De existir alguna incongruencia en el mismo, éste es ONSEC
devuelto a la Secretaria para su correccién, previo a su
aprobacion.
Revisa el Sistema de GUATENOMINAS si la gestion en ONSEC
15 | fue aprobada. Jefe de Gestién
Devuelve una copia firmada de cuadro de movimiento aprobado
16 | ala Secretaria Técnica ONSEC
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17

Recibe la copia de cuadro de movimiento remitidas por la ONSEC
y procede a archivarlas en el expediente personal del servidor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestién
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-

TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR NEGLIGENCIA EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS, INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES POR PARTE
DEL CONTRATADO O POR CUALESQUIERA DE LAS CAUSAS ESTABLECIDAS EN LA LEY DE SERVICIO CIVIL (RENGLON 022) Cédigo 5.24

Autoridad Nominadora Jefe de Gestion Servidor Dleckicelecrzog ONSEC

Juridico de Recursos Humanos Humanos
Inicio

Informa a Elabora acuerdo,
Recursos sobre proyectos de acta y Recibe revisa
ladecisionde {——  cuadros de uDocumentZs
rescindir el movimientos de
contrato personal.

Realiza correcciones

g Debe realizar

en dOCUmentO correcciones?
NO
Revuelve documentos  ——Visa documentos y traslada Traslada acuerdo
para firma de
Autoridad
Nominadora
Firma acuerdo
de rescision de ! o
contrato. Notica al servidor
el acuerdo de
Imprime acta de res?s?n de
entrega del contralo,
puesto y solicita
al servidor la L
: Revisa y firma
firma de la
. acta de entrega
misma )
del cargo junto
con los demas
Imprime cuadros comparecientes.
de movimiento de
persona, y
traslada a Director
de Recursos
Humanos para
visto bueno
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS .
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- :

TERMINACION DE LA RELACION LABORAL POR NEGLIGENCIA EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS, INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTRACTUALES POR PARTE

DEL CONTRATADO O POR CUALESQUIERA DE LAS CAUSAS ESTABLECIDAS EN LA LEY DE SERVICIO CIVIL (RENGLON 022) Codigo 5.24
Autoridad Nominadora Jefe de Gestion " Servidor Ditccioidelfecursos ONSEC
Juridico de Recursos Humanos Humanos
Re_gistra enel Firma cuadros
sistema del de movimiento
nomlpai ed de personal y
amerole los devuelve al
entrega del puesto Jefe de Gestién
del empleado.
Recibe, revisa, avala
— aprueba el cuadro
Entrega a la Oficina y dep i
Nacional de Servicio ersonal recibido. Del
Civil cuadros de P existir :
movimiento de " .
personal con incongruencia en el
documentos mismo, es devuelto
e s a la Secretaria para
su correccion, previo
a su aprobacion.
Revisa el Sistema de
GUATENOMINAS
para revisar si la
gestion en ONSEC
fue aprobada
Devuelve
Copia de
cuadro a la
Secretaria
Técnica
Recibe copia

remitidas por la
ONSEC, y procede
aarchivarlas en el
expediente personal
del servidor

FIN
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS : 4}_” “,
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- ; ' '
Nombre del procedimiento: o
Recisién de Contrato por Caso Fortuito o Causa Codigo: 5.25
de Fuerza Mayor (Renglén 022)
Tramite que origina el procedimiento: Autoridad No. De Actividades
Nominadora 17
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa a Director de Recursos Humanos sobre la decision de
1 rescindir el contrato de trabajo, por caso fortuito o fuerza mayor del Autoridad
empleado o funcionario contratado. Nominadora
Informa a Jefe de Gestion sobre la recision de contrato por caso
> fortuito o fuerza mayor del empleado o funcionario para preparar | Director de Recursos
documentacion necesaria. Humanos
Elabora acuerdo, acta y cuadros de movimiento para la rescision
3 | correspondiente y traslada a Juridico de Recursos Humanos. Jefe de Gestion
Revisa acuerdo, acta de entrega y cuadros de movimiento de
4 entrega del puesto, de no tener observaciones, los visa, de lo | Juridico de Recursos
contrario corrige y devuelve a Jefe de gestién. Humanos
5 Traslada acuerdo para firma de Autoridad Nominadora. Juridico de Recursos
Humanos
Firma acuerdo de rescision de contrato y entrega a Director de .
Autoridad
6 | Recursos Humanos. )
Nominadora
7 Notifica a servidor el acuerdo de rescision de contrato. Director de Recursos
Humanos
Imprime acta de entrega del puesto y solicita al servidor la firma de
8 | la misma. Jefe de Gestion
Revisa y firma el acta de entrega de puesto con los involucrados. i
9 Servidor
Certifica acta de entrega del puesto e imprime cuadros de
10 movimiento de personal,_ los firma y traslada a Director de Jefe de Gestion
Recursos Humanos para firma.
Firma certificacion de acta y cuadros de movimiento de personal y .
it Director de Recursos
11 | los devuelve al Jefe de Gestion.
Humanos
Registra en el sistema de Guate-néminas el movimiento de
12 | entrega del puesto. Jefe de Gestidn
Entrega a la Oficina Nacional de Servicio Civil cuadros de
13 | movimiento de personal con documentos que avala la accion. Jefe de Gestion
Recibe, revisa, avala y aprueba el cuadro de movimiento de
personal recibido. De existir alguna incongruencia en el mismo,
14 | éste es devuelto a la Secretaria para su correccion, previo a su ONSEC
aprobacion.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

-

T

15

Revisa el Sistema de GUATENOMINAS si la gestion en ONSEC
fue aprobada.

Jefe de Gestion

16

Devuelve una copia firmada de cuadro de movimiento de personal
a Secretaria Técnica

ONSEC

17

Recibe la copia de cuadro remitidas por la ONSEC y procede a
archivarlas en el expediente personal del servidor.

EIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ol b
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*: '

RECISION DE CONTRATO POR CASO FORTUITO O CAUSA DE FUERZA MAYOR (RENGLON 022)
Cadiaa: 5.25
. . Director de Recursos Jefe de Gestion Asesor Juridico de Recursos Seitlar ONSEC
Autoridad Nominadora Humanos Humanos
Elabora acuerdo,
Informa a
e Informa_ a Jefe proyectos de acta _
b ek 6 de Gestion para y c_ua_dros de Revisa  documentos
ea preparar movimientos de para revisién
documentacion personal y traslada
contrato s
para revision.
Debe realiza
Devuelve sorreccione,
documento con )
correcciones NO
Traslada acuerdo para
firma del Autoridad
Nominadora.
v
Firma acuerdo
de rescision de
contrato Notica al servidor|
—Lael acuerdo de|
leseaion de Revisa y firma acta|
contrato Imprime acta de de entrega del
entrega del puesto "
— e s cargo junto con los
y solicita firma del e
servisor .
comparecientes.
¥
Imprime cuadros de
movimiento de
| |persona, Yy traslada
1 a Director de
. Recursos Humanos
Flrma' ct_ladros de para visto bueno
movimiento de
personal y los
devuelve al Jefe de
Gestion Registra
| | movimiento en el
sistema de Guate-
néminas
Entrega a la
Oficina Nacional
de Servicio Civil
cuadro de
movimiento de Recibe, revisa, avala
personal y aprueba el cuadro
de movimiento de
personal. De existir
incongruencia
devuelve a
Revisa en el Sistema SEECEUR RS
de GUATENOMINAS COEﬁC:'?QI’)g;?gr'? a
si la gestion en
ONSEC fue aprobada
3
Devuelve copia de
Recibe copia de Eli‘:;lrg énac::
cuadro y
archivarlas en el (Recursos Huma’nos
expediente de la Secretaria
personal
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS : “E” “,
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- ; ' '
Nombre del procedimiento:
Recision de Contrato por Renuncia del Servidor Codigo: 5.26
(Renglén 022)
Tramite que origina el procedimiento: Servidor No. De Actividades
16
ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Presenta renuncia del puesto a Autoridad Nominadora. Servidor
Recibe renuncia y de aceptar la misma traslada a Director de .
Autoridad
2 | Recursos Humanos. :
Nominadora
Recibe renuncia y traslada la misma a Jefe de Gestion para iniciar .
2 . Director de Recursos
3 | proceso de recision de contrato por renuncia.
Humanos
Recibe renuncia y elabora acuerdo, proyectos de acta y cuadros de
movimiento para la rescision correspondiente, y traslada a Juridico L
4 A Jefe de Gestion
de Recursos Humanos para su revision.
Revisa acuerdo, acta de entrega y cuadros de movimiento de
5 entrega del puesto, de no tener observaciones, los visa, de lo | Juridico de Recursos
contrario devuelve a Jefe de Gestion. Humanos
6 Traslada acuerdo para firma de Autoridad Nominadora. Juridico de Recursos
Humanos
Firma acuerdo de rescisién de contrato y entrega a Director de .
Autoridad
7 | Recursos Humanos. :
Nominadora
8 Notifica a servidor el acuerdo de rescision de contrato. Director de Recursos
Humanos
Imprime acta de entrega del puesto y solicita al servidor la firma de
9 | la misma. Jefe de Gestion
10 Revisa y firma el acta de entrega de puesto con los involucrados. Servidor
Certifica acta de entrega del puesto e imprime cuadros de
11 | movimiento de personal, los firma y traslada a Director de Recursos .,
; Jefe de Gestion
Humanos para visto bueno.
Firma certificacién de acta y cuadros de movimiento de personal y .
2 Director de Recursos
12 | los devuelve al Jefe de Gestion.
Humanos
Registra en el sistema de Guate-néminas el movimiento de entrega
13 | del puesto. Jefe de Gestion
Entrega a la Oficina Nacional de Servicio Civil cuadros con
14 | documentacion que ampara la accion. Jefe de Gestion
Recibe, revisa, avala y aprueba el cuadro de movimiento de
personal recibido. De existir alguna incongruencia en el mismo,
15 | éste es devuelto a la Secretaria para su correccion, previo a su ONSEC
aprobacion.
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-

T

16

Revisa el Sistema de GUATENOMINAS para revisar si la gestion
en ONSEC fue aprobada.

Jefe de Gestion

17

Devuelve una copia firmada de cuadro aprobado a Secretaria
Técnica.

ONSEC

18

Recibe copia de cuadro remitidas por la ONSEC y procede a
archivarlas en el expediente personal del servidor.

EIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion
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{

entrega del cargo
junto con los deméas
comparecientes.

Certifica acta de entrega
del puesto, imprime
cuadros y traslada a
Director de Recursos
Humanos para visto

bueno

¥

Firma certificacion de
acta y cuadros de
movimiento de

personal ylos |I

Registra en el sistema
de Guate-néminas el

devuelve al Jefe de
Gestion

movimiento

Entrega Cuadros de

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS N
RECISION DE CONTRATO POR RENUNCIA DEL SERVIDOR (RENGLON 022)  codigo: 5.26
Servidor Autoridad Nominadora BictoideiRecuses Jefe de Gestion Asesciiuidicolds ONSEC
Humanos Recursos Humanos
Recibe y acepta la Recibe renuncia y Elabora acuerdo, acta
Presenta mismay trasladaa | | | (;r:sstli?ljwap:lr‘laeifr:gzr L L) myosil:r?iiﬁsogib | | |Recibe 'y revisa
renuncia Re cla'rr:(:f m:lzn o5 proceso de recision de personal y traslada SecuElics
contrato para revision.
Devuelve documentos|
con observaciones
Traslada Documentos | | Vel GERETIoa
visados
Firma acuerdo de Traslada acuerdo
rescision de para firma del
contrato. Coordinador.
Notfiica al servidor el
acuerdo de rescision Imprime acta de
de contrato —|;ﬁ entrega del puesto y
solicita al servidor la
firma de la misma
Revisa y firma acta de

Recibe, revisa, avala y
aprueba el cuadro de
movimiento de personal.
De existir alguna

movimiento de
Personal a la ONSEC

incongruencia en el

la Secretaria para su
correccion, previo a su

¥

Revisaen el
Sistema de
GUATENOMINAS
si la gestién en fue
aprobada

—

aprobacion.

mismo, éste es devuelto a|

|

Devuelve copia de
cuadro a la Direccion

Recibe las copia de
cuadro y procede a

de Recursos Humanos
de la Secretaria

archivarlo en el
expediente personal
del servidor

FIN
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS : iil_u “,
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : ' :
B Nombre del procedimiento:
Recision de Contrato por Decisién Unilateral de la Cédigo: 5.27

&y

@) parte Contratante (Renglén 022)

A
RIT

2 Tramite que origina el procedimiento: Autoridad | No. De Actividades
o Nominadora 16

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Informa a Recursos sobre la decisidn de rescindir unilateralmente Autoridad

1 | contrato i
e - Nominadora
Elabora acuerdo, proyectos de acta y cuadros de movimiento

2 para la rescision correspondiente. Jefe de Gestion

Revisa acuerdo, acta de entrega y cuadros de movimiento de

3 entrega del puesto, de no tener observaciones, los visa, de lo Juridico de
contrario corrige y devuelve a Jefe de gestion. Recursos Humanos
4 Traslada acuerdo para firma de Autoridad Nominadora. Juridico de
Recursos Humanos
5 Firma acuerdo de rescision de contrato. Autoridad
Nominadora
6 Notifica a servidor el acuerdo de rescision de contrato. Director de Recursos
Humanos
Imprime acta de entrega del puesto y solicita al servidor la firma
7 de la misma. Jefe de Gestién
8 Revisa y firma el acta de entrega de puesto con los involucrados. Servidor
Certifica acta de entrega del puesto e imprime cuadros de
movimiento de personal, los firma y traslada a Director de -
9 Jefe de Gestion

Recursos Humanos para visto bueno.

Firma certificacion de acta y cuadros de movimiento de personal

10 | ylos devuelve al Jefe de Gestidn. Director de Recursos

Humanos
11 Registra en el sistema de ndminas el movimiento de entrega del
puesto. Jefe de Gestion
Entrega a la Oficina Nacional de Servicio Civil los cuadros de
12 movimiento de personal con los documentos requeridos. Jefe de Gestién

Recibe, revisa, avala y aprueba el cuadro de movimiento de
personal recibido. De existir alguna incongruencia en el mismo,
13 | éste es devuelto a la Secretaria para su correccion, previo a su ONSEC
aprobacion.

Revisa el Sistema de GUATENOMINAS para revisar si la gestién
14 | en ONSEC fue aprobada. Jefe de Gestién

Devuelve copia de cuadro firmado de aprobado.

15 ONSEC

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 121




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

1=

16

Recibe copia de cuadro remitida por la ONSEC y procede a
archivarla en el expediente personal del servidor

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestién
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ?‘;” )
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*:

o

RECISION DE CONTRATO POR DECISION UNILATERAL DE LA PARTE CONTRATANTE (RENGLON 022) csdigo: 5.27
Director de Recursos ONSEC

Servidor Humanos

Autoridad Nominadora Jefe de Gestion Juridico de Recursos Humanos

Inicio

Informa a Elabora acuerdo,
Recursos sobre acta y cuadros de " .
la decisién de —|  movimientos de Iﬁgeube y revisa
rescindir el personal y traslada RS

para revision.

contrato

Debe realizar
correcciones?

Realiza Observaciones
y los  devuelve para——sS|

correccion
NO
Recibe documentos Visa, Documentos Y
visados traslada
|
Traslada acuerdo
[ para firma del
Secretario.
SR raEe 6B Notica al servidor|
rescision de = _a_c’uerdo ds
rescision de|
contrato. [
Imprime acta de
entrega del puesto y
solicita al servidor la
firma de la misma X .
Revisa y firma acta de
entrega del cargo junto
con los deméas
comparecientes.
Traslada cuadros de
movimiento de
persona para firma de
visto bueno
| .
. Firma cuadros de
Registra el .
movimiento en el m0wm|entlo e
SEEE 6B @i devupeel\r/séog?]e);e de|
néminas .
Gestion
Recibe, revisa, avala 'y
Entrega cuadros de aprueba el cuadro de
movimiento de movimiento de personal
personal w recibido. De existir
alguna incongruencia en
el mismo, éste es
devuelto a la Secretaria
para su correccion,
previo a su aprobacion.

Revisa el Sistema de
GUATENOMINAS si
la gestion en ONSEC
fue aprobada

Devuelve copia De
cuadro de
movimiento a la
Direccién de
Recursos Humanos
de la Secretaria

Recibe copia de
cuadro remitidas por
la ONSEC, y procede

a archivarlas en el
expediente personal

|

FIN

123

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS / ‘f_” )
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*: '

-

Nombre del procedimiento:
Prorroga de Contratos 022 “Directivos

Temporales” Codigo: 5.28

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de o
No. De Actividades: 9

Gestion

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora expediente de estudio de prérroga de puestos del Jefe de Gestion
1 renglén presupuestario 022 “Directivos Temporales” intregra
expediente de prorroga con cuadro de situacion actual y situacién
propuesta y cuestionarios de clasificacion de puesto.
Solicita la disponibilidad presupuestaria a la Direccion Financiera. Jefe de Gestion
2

Emite el Dictamen de disponibilidad presupuestaria para | Direccion Financiera
3 continuar con el proceso.

Elabora oficio y traslada para firma cuestionarios de clasificacion Jefe de Gestion
4 de puestos a la Autoridad Nominadora.

Autoridad Nominadora firma oficio y cuestionarios de Autoridad
clasificacion de puestos y traslada a Jefe de Gestién para Nominadora
continuar con el proceso.

Recibe oficio firmado, folia expediente y presenta solicitud de
creacion de puestos a la Direccion Técnica del Presupuesto con
6 su respectivo analisis financiero, acompafando la informacion de Jefe de Gestién
soporte necesaria.

Recibe, y analiza expediente, establece factibilidad financieray

7 | emite providencia remite expediente a ONSEC. Direccion Técnica del

Presupuesto

Recibe expediente, para realizar analisis técnico y emite
Resolucién y/o Dictamen y remite expediente a Secretaria

8 Técnica del Consejo Nacional de Seguridad. ONSEC
Recibe Resoluciéon o Dictamen, emite acuerdo de prorroga y
remite copia a la Oficina Nacional de Servicio Civil —-ONSEC-. )

9 Autoridad
FIN DEL PROCEDIMIENTO Nominadora
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- :

PRORROGA DE CONTRATO 022 “DIRECTIVOS TEMPORALES” Codigo: 5.28

Jefe de Gestion Direccion Financiera Autoridad Nominadora Ditecaicn Jéchica do ONSEC
Presupuesto

Inicio

Elabora expediente de

estudio de prorroga de

puestos 022 “Directivos
Temporales”

L

v Emite Dictamen de
ek disponibiidad
d|spon|b|l|qad » presupuestaria y
ARSI E A traslada a Jefe de
Direccién Financiera Gestion

7

Elabora Oficio y Recibe oficio, firma
traslada a Autoridad > y traslada a Jefe de
Nominadora para i0
: Gestion
firma

v
Recibe oficio, folia
expediente de - -
creacion de puestos Recibe, analizay
con documentacion de establece factibilidad
soporte necesario y financiera y emite
presenta expediente a Prowd_enma y remite
Direccion Técnica del expediente a ONSEC
s l Recibe expediente.
Realiza Analisis técnico
y emite Resolucién y/o
Dictamen yremite
expediente a la
Direccién Técnica del
Presupuesto

Devuelve Expediente
a Secretaria Técnica

No factibilidad
financiera

l———

Devuelve
Expediente a
Secretaria Técnica

No es Procedente
emite Dictamen

Recibe expediente y
remite copia de
acuerdos a la
Direccion Técnica del |«————
Presupuesto y a la
Oficina Nacional de

Servicio Civil

Recibe expediente y
Aprueba vigencia en
Guatenominas

Phase
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*:

o

Nombre del procedimiento:
Registro de permisos con pases de salida Cédigo: 5.29

RIA
SELES

Tramite que origina el procedimiento: Servidor No. De Actividades:

7

ACTIVIDAD RESPONSABLE

El servidor presenta a Direccién de Recursos Humanos formato de
pase de salida con firma de autorizacion de Director o Jefe
1 Inmediato. Servidor

Firma o sella pase de salida y devuelve a servidor. Direccion de
Recursos Humanos

Entrega pase de salida a guardiania de turno al momento de su
3 retiro. Servidor

Recibe pase de salida y registra hora de retiro e ingreso del

4 servidor. Guardiania
Traslada pases recibidos a Jefe de Gestion. -

5 Guardiania
Recibe, registra pase de salida en control de permisos.

6 Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS o fﬁ“ ;
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*: :
REGISTRO DE PERMISOS CON PASES DE SALIDA Cédigo: 5.29
Director de Recursos Guardiania

Servidor Jefe de Gestion

Humanos

Y

Presenta a Direccién
de Recursos
Humanos formato de
pase de salida con
firma de autorizacion
de Director o Jefe

Inmediato.
Firma o sella pase
> de salida y
devuelve a servidor
]
\/

' Recibe pase de
Recibe pase de salida y registra
sallda. y,entrega a en el mismo hora
guardiania al L de retiro e ingreso
momento de su del servidor vy
retiro traslada a Jefe de

Gestion

Recibe, registra
. \pase de salida en
"l control de permisos
y archiva

FIN
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS : 4}_” i
RECURSOS HUMANOS -STCNS- : L E
Nombre del procedimiento:
Gestion de Carne de Recreacion ante el Cédigo: 5.30

2 S
2 2
2 B
/"/ Cre Y
65 lONAL D¢
€A bF

Ministerio de Trabajo

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de Gestion

ACTIVIDAD

Elabora listado de personal a tramitar carne y traslada a Direccién
de Monitoreo solicitud de fotografias digitales en formato JPG.

No. De Actividades: 7

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

Traslada a Jefe de Gestidn CD con fotografias digitales.

Direccion de
Monitoreo

Elabora solicitud de emisién de carne de recreacion a Ministerio
de Trabajo y traslada a Director de Recursos Humanos para firma.

Jefe de Gestion

Firma oficio y devuelve a Jefe de Gestion.

Directora de
Recursos Humanos

Recibe oficio firmado y adjunta documentacion de soporte y
traslada a Direccién de Recreacion del Ministerio de Trabajo.

Jefe de Gestion

Recibe oficio con documentacién, revisa analiza y emite carne de
recreacion. Entrega carnet emitidos a Jefe de Gestion.

Ministerio de Trabajo

Recibe carne y entrega a Servidores informando sobre Centros
de Recreacion y vacacionales a que tienen derecho de ingreso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion

GESTION DE CARNE DE RECREACION ANTE EL MINISTERIO DE TRABAJO

Cédigo: 5.30

Director de Monitoreo y Director de Recursos

Jefe de Gestion .,
Comunicacion

Humanos

Ministerio de Trabajo

[¢3]
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS : @J “,
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- ; ' '
Nombre del procedimiento:
Registro de Afiliados en el Instituto Guatemalteco Cédigo: 5.31
i ((Q) de Seguridad Social go- >
ﬁ;"‘)"'y;_‘\;;':\?f‘“ Tramite que origina el procedimiento: Jefe de Gestion | o De Actividades: 7
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Llena formulario de Registro de Afiliado para tramitar Inscripcion, Jefe de Gestién
1 actualizacion.
Traslada formulario a Director de Recursos Humanos para firma. Jefe de Gestién
2
Firma formulario y lo devuelve a Jefe de Gestion. Director de Recursos
3 Humanos
Entrega formulario a Servidor para que se presente al
Departamento de Patronos y Registro de Trabajadores en Jefe de Gestion
4 Oficinas Centrales del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.
Recibe formulario y realiza gestion ante el Departamento de
Patronos y Registro de Trabajadores de Oficinas Centrales del Servidor
5 Instituto Guatemalteco de Seguridad Social y presenta copia de
gestién realizada a Jefe de Gestion.
Recibe constancia y archiva en expediente.
® | FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Gestion

REGISTRO DE AFILIADOS EN EL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

Cddigo: 5.31

Jefe de Gestion Director de Recursos Humanos

Servidor
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS : f;_ﬂ A
z R o
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- ; '
Nombre del proceso: o
8 Pago de Némina Mensual Codigo: 6.1
pof ) i
* s | Tramite que origina el procedimiento : Jefe de Administracion
“lee | de N6mina No. De
N Actividades: 12
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa las nominas trasladadas por la Subdireccion de
Recursos Humanos del Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad y de la Inspectoria General del Jefe de
1 Sistema Nacional de Seguridad. Si se detecta alguna | Administracion
inconsistencia, se informa al personal de cada Institucién para de Némina
la correccion correspondiente.
Genera los calculos correspondientes en los sueldos y
descuentos realizados en la némina de la Secretaria Técnica;
. S Jefe de
para cada uno de los servidores publicos de acuerdo a los = L
2 L . P . . Administracion
movimientos realizados. Asi mismo, realiza el calculo del o
Lo . de N6émina
liquido a recibir.
Ejecuta la nébmina de acuerdo a los procedimientos establecidos
en el Manual del Usuario. Si el sistema muestra algunos puntos
criticos que inciden en el resultado de la nébmina a ejecutar, se Jefe de
3 debe minimizar o eliminar en su totalidad las incidencias | Administracién
encontradas; tomando en cuenta las recomendaciones de Némina
presentadas para cada una de ellas.
Genera todos los reportes especificados en el Manual del Jefe de
4 Usuario, y los detallados dentro del Sistema Guatenéminas. Administracion
de Némina
Solicitar aprobacion de ndémina generada en el Sistema Jefe de
5 Guatenominas. Administracion
de Némina
Aprueba la nébmina en el Sistema Guatendminas, generada por Director de
6 el Jefe de Administracion de Némina. Recursos
Humanos
Genera y envia el CUR a SICOIN, a través del Sistema Jefe de
7 Guatendminas, para que este sea aprobado. Administracién
de Némina
Traslada reportes generados a la Direccién Financiera para
e > : L Jefe de
solicitar la aprobacion de los CUR correspondientes a la nébmina = L
8 Administracion
mensual. -
de Némina
Aprueba los CUR enviados desde Guatenéminas, para el pago . L
. Direccion
9 mensual correspondiente. : !
Financiera
Genera los Archivos de Acreditamiento, dentro del Sistema
Guatendminas, los cuales son enviados a los bancos Jefe de
10 correspondientes para que puedan realizar los depdsitos acada | Administracion
empleado. de Nomina
Aprueba los archivos de acreditamiento, dentro del Sistema
11 Guatendminas; generados por el Jefe de Administracién de | Jefe de Gestion
Némina.
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o

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*:
Genera las boletas de pago, luego del acreditamiento a
cuentas, para la entrega al personal. Jefe de
12 Administracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO de Nomina
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

ko

PAGO DE NOMINA MENSUAL

Codigo: 6.1

Jefede Admo. de
Nominas

Director de RRHH

Director Financiero

Jefe de Gestidn

Phse

Revisa nominas de
IMEES & IGSNS

v

Genera calculos
sueldosy
descuentos

v

Ejecuta la nomina

Solicita aprobacion
dendmina
Apruebalangmina en
» el Sistemade
Guatenominas
Generay envia el CUR
aSICcoMN

v

Traszlada reportes
para aprobacion de
CUR

Aprueba CUR para
pago mensual

N 2

Genera archivosde
acreditacidn

[

¥

Aprueba archivos de
acreditamiento

‘Generaboletasde
pagoy las entrega al
personal
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

Nombre del procedimiento:
Pago de Némina Adicional

Cadigo: 6.2

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de
Administracion de Némina

ACTIVIDAD

No. De
Actividades: 13

RESPONSABLE

Revisa las néminas trasladadas por la Subdireccion de Recursos
Humanos del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Jefe de
1 Seguridad y de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Administracion de
Seguridad. Si se detecta alguna inconsistencia, se informa al N6mina
personal de cada Institucidn para la correccion correspondiente.
Genera un archivo en Excel; de las personas a quienes se les debe Jefe de
asignar pagos adicionales, debido a retrasos en los tramites S -
2 > Administracion de
correspondientes. o
Nomina
Registra dentro del Sistema Guatenéminas los pagos adicionales Jefe de
3 correspondientes a cada persona. Administracion de
Némina
Ejecuta la némina de acuerdo a los procedimientos establecidos
en el Manual del Usuario. Si el sistema muestra algunos puntos
criticos que inciden en el resultado de la nOmina a ejecutar, se debe Jefe de
4 minimizar o eliminar en su totalidad las incidencias encontradas; | Administracion de
tomando en cuenta las recomendaciones presentadas para cada Némina
una de ellas.
Genera todos los reportes especificados en el Manual del Usuario, Jefe de
5 y los detallados dentro del Sistema Guatenéminas, para trasladar Administracion de
los reportes correspondientes a la Direccion Financiera. P
Nomina
Solicita aprobacion de nomina generada en el Sistema Jefe de
6 Guatendminas. Administracién de
Némina
Aprueba la némina en el Sistema Guatenéminas, generada por el Director de
7 Jefe de Administracion de Nominas. Recursos
Humanos
Genera y envia el CUR a SICOIN, a través del Sistema Jefe de
8 Guatenominas, para que este sea aprobado. Administracién de
Némina
Traslada reportes generados a la Direcciéon Financiera para Jefe de
solicitar la aprobacién de los CUR correspondientes a la némina S .
9 Administracion de
mensual. P
Nomina
Aprueba los CUR enviados desde Guatenéminas, para el pago Direccion
10 mensual correspondiente. . !
Financiera
Genera los archivos de acreditamiento, dentro del Sistema
Guatenominas, los cuales son enviados a los bancos Jefe de
11 correspondientes para que puedan realizar los depdsitos a cada | Administracién de
empleado. Némina
12 Aprueba los archivos de acreditamiento, dentro del Sistema 3 .
. ) . efe de Gestion
Guatendminas; generados por el Encargado de Némina.
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DIRECCION DE RECURS0OS HUMANOS -STCNS- : :*: _
Genera las boletas de pago, luego del acreditamiento a cuentas, Jefe de
para la entrega al personal. Administracion de
13 -
FIN DEL PROCEDIMIENTO Nomina
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : i’i :
PAGO DE NOMINA ADICIONAL Codigo: 6.2
TEELE 'Ad.rnon A Director de RRHH Director Financiero lefe de Gestion
Nomina

Revisa ndminas de
IMEES e IGENS

Genera archivo en
Excelcon pagos
adicionales

\

Registra los pagos
adicionales

'

Ejecuta nomina

adicional
Y
Genera reportes
h
Solicita aprobacian de
némina ¥
Aprueba némina
adicional

Generay envia el CUR
a SICOIN

h J
Traslada reportes
para aprobacion de

CUR

Aprueba CUR para
pago mensusal

Generalos archives |

de acreditamiento
| Apruebaamchivos de
7 acreditamignto
Generaboletasde
pagoylasentrega el 4
personal

Phase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 137
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

Nombre del procedimiento:
Pago de Bono 14

Cddigo: 6.3

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de
Administracion de Nomina

No. De Actividades:
13

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Genera un archivo en Excel; de las personas a quienes se les debe Jefe de
pagar la bonificaciéon anual, con el monto proporcional de acuerdo S -
1 ? Administracion de
al tiempo laborado. P
Nomina
Ejecuta la ndmina de acuerdo a los procedimientos establecidos en
el Manual del Usuario. Si el sistema muestra algunos puntos
criticos que inciden en el resultado de la nébmina a ejecutar, se debe Jefe de
2 minimizar o eliminar en su totalidad las incidencias encontradas; | Administracion de
tomando en cuenta las recomendaciones presentadas para cada Némina
una de ellas.
Verifica a través de los reportes especificados en el Manual del
Usuario, los montos calculados por el proceso de liquidacion de las Jefe de
néminas de Secretaria Técnica, Instituto Nacional de Estudios S -
3 . . . ; Administracion de
Estratégicos en Seguridad e Inspectoria General del Sistema .
. . Nomina
Nacional de Seguridad.
Realiza los cambios en los montos que tengan algun error, para Jefe de
4 pagar el monto correspondiente. Administracion de
Némina
Genera todos los reportes especificados en el Manual del Usuario, Jefe de
5 y los detallados dentro del Sistema Guatenéminas, para trasladar | Administracion de
los reportes correspondientes a la Direccién Financiera. Némina
Solicita aprobacion de némina generada en el Sistema Jefe de
6 Guatendminas. Administracion de
NAmina
7 Aprueba la némina en el Sistema Guatendminas, generada por el Director de
Encargado de Nominas. Recursos Humanos
Genera y envia el CUR a SICOIN, a través del Sistema Jefe de
8 Guatendminas, para que este sea aprobado. Administracion de
Némina
Traslada reportes generados a la Direccion Financiera para Jefe de
9 solicitar la aprobacion de los CUR correspondientes a la ndbmina | Administracion de
mensual. Némina
Aprueba los CUR enviados desde Guatendéminas, para el pago . - .
10 - Direccion Financiera
mensual correspondiente.
Genera los Archivos de Acreditamiento, dentro del Sistema
Guatendminas, los cuales son enviados a los bancos Jefe de
11 | correspondientes para que puedan realizar los depésitos a cada | Administracién de
empleado. Nomina
Aprueba los archivos de acreditamiento, dentro del Sistema
12 | Guatenéminas; generados por el Jefe de Administracion de Jefe de Gestion
Némina.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*: :
Genera las boletas de liquidaciéon de bono 14, luego del
acreditamiento a cuentas, para la entrega al personal. Jefe de
13 Administracion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO N6mina
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- £ * :

PAGO DE BONO 14 Codigo: 6.3

lefe de Admon. De
Nomina

Genera archivo de
Excel

;

Ejecutala Nomina
deBono 14

]

Verifica montos de
acuerdo areportes

Director de RRHH Director Financiero lefe de Gestion

Genera reportes

h J

Zolicita aprobacicn de

némina ¥

Aprueba nomina
adicional

Generay emvia &l CUR
asIcoiN

h J

Trazlada reportes

para aprobacidn de
CUR

Aprueba CUR para
| pagode Bono 14

Generalos archivos |

de acrediamiento

I Aprueba archivos de
acreditamiento

h 4

Generaboletasde
pagoylas entregs &l
personal

Phxe

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 140




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS . *‘f’ h
7z by o
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- ; ;
. Nombre del procedimiento:
& ({Q Pago de Aguinaldo Codigo: 6.4
& ) 5
e * Tramite que origina el procedimiento: Jefe de No. De Actividades:
Administracion de Némina 13
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Genera un archivo en Excel; de las personas a quien se le debe Jefe de
pagar el aguinaldo, con el monto proporcional de acuerdo al tiempo e s,
1 Administracion de
laborado. o
Nomina
Ejecuta la ndbmina de acuerdo a los procedimientos establecidos en
el Manual del Usuario. Si el sistema muestra algunos puntos
criticos que inciden en el resultado de la n6mina a ejecutar, se debe Jefe de
2 | minimizar o eliminar en su totalidad las incidencias encontradas; Administracion de
tomando en cuenta las recomendaciones presentadas para cada Némina
una de ellas.
Verifica a través de los reportes especificados en el Manual del
Usuario, los montos calculados por el proceso de liquidacién de las
P . . . ; . Jefe de
3 | Nominas de Secretaria Técnica, Instituto Nacional de Estudios Administracion de
Estratégicos en Seguridad e Inspectoria General del Sistema D
. . Nomina
Nacional de Seguridad.
Realiza los cambios en los montos que tengan algin error, para Jefe de
4 | pagar el monto correspondiente. Administracion de
Nomina
Genera todos los reportes especificados en el Manual del Usuario,
! S Jefe de
y los detallados dentro del Sistema Guatenominas, para trasladar g S
5 . . o ’ Administracion de
los reportes correspondientes a la Direccién Financiera. .
Nomina
Solicita aprobaciébn de nbémina generada en el Sistema Jefe de
6 | Guatendminas. Administracion de
Noémina
Aprueba la nébmina en el Sistema Guatenéminas, generada por el .
. Director de Recursos
7 | Encargado de Nominas.
Humanos
Genera y envia el CUR a SICOIN, a través del Sistema Jefe de
8 | Guatendminas, para que este sea aprobado. Administracién de
Noémina
Traslada reportes generados a la Direccion Financiera para solicitar Jefe de
9 | la aprobacion de los CUR correspondientes a la némina mensual. Administracion de
Noémina
Aprueba los CUR enviados desde Guatendminas, para el pago
10 | correspondiente. Direccion Financiera
Genera los archivos de acreditamiento, dentro del Sistema
Guatendminas, los cuales son enviados a los bancos fe d
correspondientes para que puedan realizar los depdésitos a cada .‘]? €de
11 Administracion de
empleado. .
Nomina
Aprueba los archivos de acreditamiento, dentro del Sistema
12 | Guatendminas; generados por el Encargado de Nomina. Jefe de Gestion
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-

b

13

Genera las boletas de liquidacion aguinaldo,
acreditamiento a cuentas, para la entrega al personal.

EIN DEL PROCEDIMIENTO

luego del

Jefe de
Administracion de
Noémina
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*: '

PAGO DE AGUINALDOD Cédigo: 6.4
el E,A‘?m Sk Director RRHH Director Financiero Jefe de Gestion
Nominas

Genera &l archive
en excel

v

Ejecuta lanomina

l

Verificamontos
calculados

v

Realiza loscambios
correspondientes

¥

Generareportes
orrespondientes

Solicita aprobacion de
nomina

! Aprueba nomina

h 4

Generay envia el CUR
3 SICOIN

¥

Traszlada reportes

para aprobacion de
CUR

e

Genera los archivas
de acreditamiento

Aprueba CUR

L J

> Aprueba los archivos
deacreditsmiento

Generzs boleta=de
Pago

Fin

Fhse
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

-

T

Nombre del procedimiento:
Registro de Contratistas, Renglén 029

Cédigo: 6.5

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de Gestion

ACTIVIDAD

Traslada a la Encargada de Nomina los expedientes con Acuerdo

de Aprobacion de Contrato, emitido por la Secretaria General de
la Presidencia para su ingreso al Sistema Guatenéminas.

RESPONSABLE

No. De Actividades:
8

Jefe de Gestion

Revisa el expediente de las personas contratadas bajo el renglén Jefe de
029. Si hace falta algin documento, lo devuelve a la Jefatura de | Administracion de
Gestion para que se complete. Némina
Ingresa los datos generales de la persona, al Sistema
Guatenominas, segun Manual del Usuario. Si la persona ya Jefe de
trabajo en el Estado, se puede buscar la informacion a través de | Administracion de
filtros, y actualizar la informacién necesaria. Némina
Crea dentro del Sistema un contrato por persona, de acuerdo a Jefe de
los procedimientos establecidos en el Manual del Usuario. Administracién de
Némina
De acuerdo al régimen tributario en que se encuentren inscritos
. Jefe de
los empleados, se deben asignar los descuentos dentro del g L
; e Administracién de
Sistema Guatenominas. P
Nomina
Traslada expedientes a la Asesora Juridico Laboral para Jefe de
aprobacion de contrato en el Sistema Guatenéminas. Administracién de
NOmina

Revisa la informacién ingresada por el Jefe de Administracién de
Némina, para aprobar el contrato ingresado.

Si existe algun error en la informacién ingresada, le informa al

Asesor Juridico

L - s ; Laboral
Jefe de Administracion de NOmina para que realice las
correcciones indicadas.
El Jefe de Administracion de NGminas realiza las correcciones, y
lo traslada nuevamente al Asesor Juridico Laboral para su Jefe de
revision y aprobacion. Administracion de
Némina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : ;*: :
REGISTRO DE CONTRATISTAS, RENGLOM 029 Codigo: 6.5
Jefe de Gestidn Je‘FedeAdl:nirjistracic’:-n L= Asesor Juridico Laboral
MNominas
Traszlzds los

expediente de
personal 029

h |

Reviza expedient=s

Mo
£Esta completo el
expediente ¥

Completar
expaedients

Ingresa informacicn
en Sistemade
Guatenominas

!

Crea contrato en el
Sistema
Guatendminas

Ingresa descuentos

Traslads expedientes

para apmbacion de
contrabo \L
Revisa |Informacidn
ingresada al Sistema
Guatenominas
Realizar comecciones i

£Existe error en la
informacicn
ingresada?

indicadas v lo ™
devuehle al Asesor [
Juridico Labaoral

Phae
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-

T

Nombre del procedimiento:
Creacion de Compromiso Renglon 029 Cédigo: 6.6
S
* Tramite que origina el procedimiento: Jefe de
s S Administracion de Noémina No. De Actividades: 8
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Genera un archivo que detalle la informacién general de los Jefe de
contratos, y el salario mensual y total por contrato. Administracion de
Nomina
2 Ejecuta el compromiso para los pagos mensuales de las
personas contratadas bajo el renglon 029, segun los 'J'efe d?,
procedimientos establecidos en el Manual del Usuario. Adm|n|§tr§10|on de
Nomina
3 Genera los reportes que se especifican en el Manual del Usuario, Jefe de
asi como en el Sistema Guatendéminas. Administracion de
Noémina
4 Solicita aprobacion de nomina generada en el Sistema Jefe de
Guatenominas. Administracion de
Nomina
5 Aprueba la némina en el Sistema Guatenéminas, generada por el
Encargado de Nominas. Director de RRHH
6 Genera y envia el CUR a SICOIN, a través del Sistema Jefe de
Guatendéminas, para que este sea aprobado. Administracion de
Nomina
7 Traslada a la Direccion Financiera los reportes correspondientes Jefe de
para solicitar la aprobacion de los CUR enviados. Administracion de
N6émina
8 Aprueba los CUR de compromiso del personal contratado bajo el
renglon 029, para realizar los pagos mensuales
correspondientes. . S .
Direccion Financiera
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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1=

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*:
CREACION DE COMPROMISO RENGLON 029 Codigo: 6.6
Jefe de Administracion de Nominas Director Financiera

Generaun archivo
que detslle Iz
informacion general
de los contratos

\_l

Ejecuta compromiso
depagosmensuales y
orrobora =
informacion con el
archivo

h

‘Genera los reportes

i

Enwia CUR a SICOIN
para su aprobacion

b

Traslada losrepomes
para su aprobacion

Aprueba los CUR de
ompromiso del
personal pararealizar
pagos mensusles
correspondientes

Fhxe
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- ; ' '
Nombre del procedimiento:
Pago de Ndmina Mensual Renglén 029 Cédigo: 6.7
* Tramite que origina el procedimiento: Jefe de
R i3 Administracién de Némina No. De Actividades: 14
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe el informe y la factura de cada una de los contratados.
Revisa dichos documentos, si alguno presenta algin error 10 | jefe de Administracion
1 devuelve a la persona para que se corrijan los mismos. de N6mina
Ejecuta la ndmina de acuerdo a los procedimientos establecidos
en el Manual del Usuario. Si el sistema muestra algunos puntos
criticos que inciden en el resultado de la nGmina a ejecutar, se o B
> | debe minimizar o eliminar en su totalidad las incidencias | Jefe de Administracion
encontradas; tomando en cuenta las recomendaciones de Nomina
presentadas para cada una de ellas.
Ingresa las facturas al Sistema Guatendminas de acuerdo al ‘ . .
3 Manual del Usuario correspondiente. Jefe de Adr,nln_lstramon
de N6émina
Realiza el calculo de retén IVA, de acuerdo a las indicaciones . .
4 | presentadas en la “Guia de publicaciones de la SAT”. Jefe de Administracion
de Némina
Genera todos los reportes especificados en el Manual del
Usuario, y los detallados dentro del Sistema Guatendminas, o »
5 para trasladar los reportes correspondientes a la Direccion | Jefe de Adrpwystramon
Financiera. de Nomina
Solicita aprobacion de ndémina generada en el Sistema . o
6 Guatenéminas. Jefe de Adrpwystramon
de Némina
Aprueba la nébmina en el Sistema Guatendéminas, generada por ) q
7 | el Encargado de Nominas. Director de Recursos
Humanos
Genera y envia el CUR a SICOIN, a través del Sistema o .
g8 | Guatenéminas, para que este sea aprobado. Jefe de Administracion
de Némina
Traslada reportes generados a la Direccién Financiera para
solicitar la aprobacién de los CUR correspondientes a la némina o .
9 mensual. Jefe de Administracion
de Némina
Aprueba los CUR enviados desde Guatenéminas, para el pago
mensual correspondiente. ] o ]
10 Direccion Financiera
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

-

Lk

11

Genera los Archivos de Acreditamiento, dentro del Sistema
Guatenéminas, los cuales son enviados a los bancos
correspondientes para que puedan realizar los depésitos a cada
empleado.

Jefe de Administracion

de Némina

12

Aprueba los Archivos de Acreditamiento, dentro del Sistema
Guatendminas; generados por el Jefe de Administracion de
Nomina.

Jefe de Gestién

13

Genera las boletas de pago, luego del acreditamiento a cuentas,
para la entrega al personal.

Jefe de Administracion

de Némina

14

Genera los documentos de Retencion de impuestos, segun sea
el caso, para entregar al personal correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Administracion

de Némina

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

149



-

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS f ?‘;”
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*:

PAGO DE NOMINA MENSUAL RENGLON 029 Cédigo: 6.7
lefede Ad .d
=te e‘ .mon < Director RRHH Director Financiero lefe de Gestidn
Mominas

Recibeinforme y
factura

v

Ejecuta la nomina

¥

Ingresa facturazal
Sistemsa

I_+

Realiza Calculo de
Reten IVA

.

Genera reportes
correspondientes

Solicita aprobacion de
nomina

l

Aprueba némina

¥

Generay envia el CUR
a SICOIN

'y

k4
Trazlads reportes
para aprobacion de

CUR

> Aprueba CUR

Genera los archivos
deacreditamiento

F

Aprueba losarchivos
deacreditamiento

Generaboletasde
paso

v

Genera Constancias
deretencion

Fin

Phae
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Nombre del procedimiento:
(AT Emisién de Resolucion para la Programacion e
9 Anual del Renglén 029 “Otras Remuneraciones Codigo: 6.8
\Q’ de Personal Temporal”
: ‘ - &L Tramite que origina el procedimiento: Jefe de
Gestion No. De Actividades: 9
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Notifica al Jefe de Administracién de Némina sobre los contratos
aprobados a partir de enero, por la Secretaria General de la

Presidencia. Jefe de Gestion

Realiza la Resolucion de Programacion Anual y el cuadro
adjunto en base a la informacion recibida. Traslada dichos
2 documentos al Asesor Juridico Laboral para revisién y visto
bueno.

Jefe de Administracién
de Némina

Revisa la Resolucion y cuadro adjunto, si existe alguna
inconsistencia lo regresa al Jefe de Administracion de Nomina
3 para su correccion. Silos documentos son correctos coloca su
visto bueno y los devuelve al Jefe de Administracion de Némina.

Asesor Juridico
Laboral

Realiza los oficios para la Contraloria General de Cuentas, la
Direccién Técnica del Presupuesto y los traslada junto con la | Jefe de Administracion

4 Resolucién y el cuadro adjunto para firma de Coordinacion. de Némina
Revisa y firma resolucién, cuadro adjunto y oficios
5 correspondientes y los devuelve a la Direccién de Recursos Coordinador

Humanos.

Realiza el oficio para la Direccién Financiera de la Secretaria
Técnica, y para las Direcciones Administrativas Financieras del
Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad y de la
6 Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad, si
corresponde. Traslada dichos documentos para firma del
Director de Recursos Humanos.

Jefe de Administracién
de Némina

Firma los oficios correspondientes y los devuelve al Jefe de

7 Administraciéon de Némina. Director de Recursos

Humanos

Recibe la Resolucién, el cuadro adjunto y los oficios firmados de
Coordinacioén y los oficios firmados por el Director de Recursos
8 Humanos. Saca las copias correspondientes y envia los
documentos a donde corresponde.

Jefe de Administracién
de Némina

Recibe las copias firmadas y las archiva donde corresponde. Jefe de Administracion

de Némina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7z by o
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- L3 ’E :
EMISION DE RESOLUCION PARA PROGRAMACION ANUAL DEL RENGLON 029 Cédigo: 6.8
“OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"
Jefe de Gestion JEfEdEAdTIqIStraCIon de Asesor Juridico Laboral Coordinador Director de Recursos
Nominas Humanos
Fnicio
i 4
Notifica al Jefe de
Administracion de
Nomina sobre los
contratos
gprobadosa partir
del mesdeenem,
por |2 Secretana
Genersl de |z
Presidencia
T Realiza resolucion y .| Revisaresoluddny
"l cuadm adunto "l cuadro adjunto

Realiza las correcciones @

orT i ylo
envia nuevamente al |
Asasor para revision.

£5e deben hacer
Correcciones?

Diasu visto bueno y los
devuelve 3l lefe de
¥ Adminiztracion de

Nomina

Resliza oficios paralz
Contraloria General
deCuentasyla

Direccion de >
Conatibilidad del
Estado y trazladaa
firma

Revisa y firma
documentos

v

Realiza oficios para Firma oficiosy los
Ia Direccign .| devuelveallefe de
Financiers, INEES e | | | Adminisracion de
IGSNS 5i Nomina
corresponde y los
trazlzdaa firma

Recibe |a resolucion,
cuadro adjunto y
oficios firmados,

envia copiasa
donde corresponde

F

¥
Recibecopieas
fimadasy |a=
archiva donde

corresponde

Fhae
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o

T

Nombre del procedimiento:

Emisién de Resolucién para Reprogramacion
del Renglén 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”

Tramite que origina el procedimiento:
Departamento de Gestion No. De Actividades: 9

Cadigo: 6.9

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Notifica al Jefe de Administraciéon de Némina sobre los
1 contratos rescindidos o nuevas contrataciones de asesores. Jefe de Gestion

Realiza la Resolucion de programacion y el cuadro adjunto
en base a la informacion recibida. Traslada dichos

2 documentos al Asesor Juridico Laboral para revision y visto Jefe de Administracion

de Némina
bueno.
Revisa la Resoluciéon y cuadro adjunto, si existe alguna
inconsistencia lo regresa al Jefe de Administracién de
3 Némina para su correccion. Si los documentos son Asesor Juridico
correctos coloca su visto bueno y los devuelve al Jefe de Laboral

Administracién de Némina.

Realiza los oficios para la Contraloria General de Cuentas,
la Direccion Técnica del Presupuesto y los traslada junto

4 con la Resolucién y el cuadro adjunto para firma de Jefe de Administracion

S de Nomina
Coordinacion.
Revisa y firma resolucién, cuadro adjunto y oficios
5 correspondientes. Coordinador

Realiza el oficio para la Direccion Financiera de la
Secretaria Técnica, y para las Direcciones Administrativas
Financieras del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos
6 en Seguridad y de la Inspectoria General del Sistema
Nacional de Seguridad, si corresponde. Traslada dichos
documentos para firma del Director de Recursos Humanos.

Jefe de Administracién
de Némina

Firma los oficios correspondientes y los devuelve al Jefe de

7 Administracion de Némina. Director de Recursos

Humanos

Recibe la Resolucién, el cuadro adjunto y los oficios
firmados de Coordinacién y los oficios firmados por el
Director de Recursos Humanos. Saca las copias | Jefe de Administracion

correspondientes y envia los documentos a donde de Némina

corresponde.

Recibe las copias firmadas y las archiva donde

corresponde. - L
9 P Jefe de Administracion

FIN DEL PROCEDIMIENTO de Némina
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-

T

EMISION DE RESOLUCION PARA REPROGRAMACION DEL RENGLON 029
“OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

Codigo: 6.9

Jefe de Gestidn

lefe de Administracion de
Nominas

Asesor Juridico Laboral

Coordinador

Director de Recursos
Humanos

Phae

=

¥

Matificaal Jefe dz
Administracion de
Nomina sobre
NUEVOSCOMtrEtoso
rescisiones de
contratos

Realiza resolucion y

.| Revisa resolucion y

R

cuadro adunto

Realizz |2 correcriones
correspondientesy lo

cuadro adjunto

envia nuevamente al |
Asasor para revision.

i5e deben hacer
Correcciones?

v

Resliza oficios paralz
Contraloria General
deCuentasyla

Diasu visto bueno y los
devuelve 3l lefe de
Administracion de
Nomina

Reviza y firma

Direccion de
Conatibilidad del
Estado y trasladaa
fimna

k.

documentos

]

Realiza oficios para
Ia Direccion

Firma oficiosy los
.| devuelve al lefe de

Financiers, INEESe | |
1GSNS =i
corresponde y los
trasladaa firma

Recibela resolucion,
cuadro adjunto y

| Administracion de
Nomina

oficiosfirmados,
envia copiasa
donde corresponde

-

¥
Recibe copieas
fimadasy |a=
archiva donde

corresponde
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-

Nombre del procedimiento:

&Ry Terminacién de Contrato por Vencimiento del Plazo
{{Q) | (Renglon 029)

ol

Cadigo: 6.10

,
L
TSRIDAD

Tramite que origina el procedimiento: Coordinador .
No. De Actividades 4

No. ACTIVIDAD
Informa a la Direccion de Recursos Humanos sobre los
1 contratistas a quienes no se les elaborara nuevos contratos. Coordinador

RESPONSABLE

Notifica al contratista sobre la decision de no contratar sus
servicios técnicos y/o profesionales nuevamente, segun lo

2 estipulado en el contrato. Informa al Jefe de Gestion y al Jefe de Director de Recursos

Administracién de némina. Humanos
Ingresa al Sistema Guatendminas y liquida el contrato _Jgfe d?'

3 correspondiente de acuerdo al expediente, el cual traslada al Jefe Admln[strgC|on de
de Gestion. Nominas
Archiva el expediente del contratista en el area de personal de
baja. -

4 Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS .
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*:

TERMINACION DE CONTRATO POR VENCIMIENTO DEL PLAZO (RENGLON 029) Codigo: 6.10

Director de Recursos | Jefe de Administracion de y
Jefe de Gestion

Coordinador o
Humanos Nomina
‘ i
y
Lr:gﬁ:;z 3 erﬁi Netficaal contratista
sobre lpscontratistzs a b i;:r;iﬁjﬂﬁﬁ
quien 2 les elaborara —
MUevg Contrato
Y
Ingres3 3l sistema
Informa &l lfede Guatenominas y liquida
Geztiony al lefe de | elcontrato
Adminiztracion de comespondientz,
Nomina traslada expedientz al
Jefe de Gestion.
Archiva expediente del
¥ contratitaenel :eade
personal de baja

Phase

156
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

Nombre del procedimiento:
- Rescision de contrato del personal bajo el Renglén
029 “Otras Remuneraciones de Personal
L {{Q) . | Temporal”; por negligencia, incumplimiento de las Cédigo: 6.11
obligaciones contractuales, decision unilateral,
ocurrenciade caso fortuito o fuerza mayor o cuando
asi convenga a los intereses del Estado
Tramite que origina el procedimiento: Coordinador .
No. De Actividades 9
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa a la Direccion de Recursos Humanos sobre la rescision
1 de contrato del contratista, a través de oficio. Coordinador
e s oo 0" 08 6T piecorce Recurs
P P ) Humanos
Realiza Acuerdo de Rescision de Contrato, de acuerdo a la
causa establecida y lo traslada al Asesor Juridico Laboral para Jefe de
3 su revision y visto bueno. Administracion de
Nominas
Revisa el Acuerdo de Rescision de Contrato, si todos los datos
son correctos visa el documento y lo traslada a Coordinacion
4 para firma. De lo contrario, devuelve el Acuerdo al Jefe de Asesor Juridico
Administracién de N6mina para que realice las correcciones Laboral
correspondientes.
Realiza las correcciones indicadas y lo devuelve al Asesor
Juridico Laboral para su revision y visto bueno. Jefe de
5 Administracion de
NOmina
Firma el Acuerdo de Rescision de Contrato, y lo devuelve a la
Direccién de Recursos Humanos. L
6 Coordinacion
Traslada el Acuerdo firmado al Jefe de Administracion de
Némina. Asesor Juridico
7
Laboral
Realiza la Cédula de Notificacion, entrega copia del Acuerdo al
contratista y le solicita firma en la Cédula de Notificaciéon.
) . ; < Jefe de
Posteriormente, archiva copia de Acuerdo y la Cédula de g s
8 A O . : Administracién de
Notificacion original en el expediente del contratista y lo traslada .
2 Nomina
al Jefe de Gestion.
Archiva el expediente en el area de personal de baja.
9 | FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Gestion.
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o

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- . )
RESCISION DE CONTRATO DEL PERSONAL BAJO EL RENGLON 029 “OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL";  Codigo: 6.11
POR NEGLIGENCIA, INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACINES CONTRACTUALES, DECISION UNILATE RAL, OCURRENCIA DE
CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR O CUANDO AS| CONVENGA A LOS INTERERESES DEL ESTADO
Coordinador Lrsibriz ez JefedeAdTlnllstracmn iz Asesor Juridico Laboral Jefe de Gestion
Humanos Nomina
rricia
Notificaa la
Direccion de
Recursos Humanos:
sobre |2 rescision
del montratn
Traslada el oficio al
Jefede Realiza acuerdoy lo
.| Administracidn de trastada al Aszsor L~ i%edeben hacar
Némina para luridico Laboral para correcciones?
elzboracian de Surevision
Acverdo @
Realizz correcriones
y devuetve
Aruerdo para
revision y visto
bueno Traslada Acuerdo para
fimade Coondinzcian
¥
FirmaAcuerdoy lo
traslada a la Direccion
deRecursos Humanus—‘ Traslads Acuerdo
fimado al Jefe de
"\ Administracidn de
Nomina
Y
Resliza C2dulz de
Natficacicn,
entrega copia de
Acuerdo al
contratistay solicita
fimade Cédula
Archiva copiade
Acverda en el
contratista, y lo
tresladaal lefe de
Gestian
Archiva expediente en el
&rea de personal de baja
rricia
i

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

158



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS : 4}_” “,
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Nombre del procedimiento:
Solicitud de Reintegros Cédigo: 6.12

,
% .
SRIDAD *

Tramite que origina el procedimiento:
Departamento de Gestién

ACTIVIDAD
Informa al Jefe de Administracion de NoOmina sobre
movimientos de personal que afectan el salario del servidor
publico y que se realizaron posterior al pago del salario mensual
del servidor publico; suspensién por accidente, remocion,
destitucion, rescision de contrato. Asi mismo, traslada
documentos que respaldan dicha accién.

los

No. De Actividades: 12

RESPONSABLE

Jefe de Gestién

La Subdireccion de Recursos Humanos del Instituto Nacional de
Estudios Estratégicos en Seguridad y de la Inspectoria General
del Sistema Nacional de Seguridad envia oficio solicitando el
reintegro del servidor publico al que le corresponde, adjuntando
la documentacién que ampara dicha accion.

Subdireccion Recursos
Humanos INEES e
IGSNS

Revisa y analiza los documentos recibidos para realizar la
solicitud de reintegro.

Jefe de Administracion
de Némina

Ingresa al sistema Guatendminas para ingresar el reintegro al
servidor publico, ingresando las fechas correctas de inicio y
finalizacion del reintegro, tipo de reintegro, tipo de documento,
forma de pago y motivo de reintegro. Lo anterior, en base a los
documentos recibidos.

Jefe de Administracion
de Némina

Imprime y firma la Boleta de Reintegro; realiza oficio para enviar
dicho documento a donde corresponda, solicitando se devuelva
la Boleta de Reintegro firmada por el banco y la Boleta de
Depdsito original. Asi mismo, traslada el oficio al Director de
Recursos Humanos para su revision y firma, adjunto la Boleta de
Reintegro.

Jefe de Administraciéon
de Némina

Revisa y firma el oficio y lo traslada al Jefe de Administracion de
N6mina.

Director de Recursos
Humanos

Envia los documentos a donde corresponda.

Jefe de Administracion
de Némina

Recibe la Boleta de Reintegro firmada por el banco y la Boleta de
Depésito original. Revisa que el depésito se haya realizado
correctamente.

Jefe de Administracion
de Némina

Registra la Boleta de Reintegro como pagado total en el Sistema
GuatenOminas y genera e imprime el CUR en SICOIN.

Jefe de Administracion
de Némina
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-

Realiza oficio para solicitar la aprobacion del CUR a la Direccion
Financiera. Traslada el oficio al Director de Recursos Humanos | Jefe de Administracién

10 para su firma. de Nomina

Revisa y firma el oficio y lo devuelve al Jefe de Administracion de

11 N6MINna. Director de Recursos

Humanos
Envia oficio a la Direccion Financiera para solicitar la aprobacion
12 del CUR de reintegro y archiva copia donde corresponde. Jefe de Administracion
de Nomina
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE REINTEGROS Codigo: 6.12

Subdireccion de Recursos | Jefe de Administracion de | Director de Recursos

Jefe de Gestion HumanosINEES e IGSNS Némina Humanos




o
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T

Nombre del procedimiento:
Aplicacién de descuentos judiciales

Cadigo: 6.13

Tramite que origina el procedimiento: Direccion de
Recursos Humanos

ACTIVIDAD

Recibe Orden Judicial en la cual se establece el nombre, monto
y motivo del descuento judicial. Traslada dicho documento al
Asesor Juridico Laboral para su revisién y analisis.

No. De Actividades: 6

RESPONSABLE

Director de Recursos
Humanos

Revisa y analiza la Orden Judicial y lo traslada | al Jefe de
Administracibn de NoOmina, para realizar el proceso
administrativo y aplicar el descuento judicial.

Asesor Juridico
Laboral

Recibe y revisa los documentos trasladados. Ingresa al sistema
Guatendminas para asignar el descuento judicial a quien
corresponde, de acuerdo a lo establecido en el Manual
correspondiente, tomando en cuenta ingresar los datos de
acuerdo a la Orden Judicial.

Jefe de Administracion
de Némina

Realiza oficio para informar al servidor publico de la Secretaria
Técnica o a la Subdireccion de Recursos Humanos del Instituto
Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad o la Inspectoria
General del Sistema Nacional de Seguridad sobre el descuento
judicial realizado y su fecha de aplicacion. Traslada el oficio para
firma del Director de Recursos Humanos.

Jefe de Administracion
de Némina

Revisa y firma el oficio y lo traslada al Jefe de Administracién de
Nomina.

Director de Recursos
Humanos

Entrega el oficio a donde corresponde y archiva la copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Administracién
de Némina
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APLICACION DE DESCUENTOS JUDICIALES Codigo: 6.13

Jefe de Administracion de

Phase

Director de Recursos Asesor Juridico Laboral -
Humanos Nomina
Recibe Orden Revisa y analizala Recibey revisalos

Judidial y latraslada Orden Judicial, y documentos
al Asasor Juridico posteriormentz|a entregados,
Lsboralpara —| trasiada al Jefe de posteriormente
revision y analisis "| Administracion de ingresa gl
Nomina para descuento judicial
realizar el proceso deacuerdo al
administrativo Manuzl del Usuario

Reviza y firma el
oficioy los traslada
gl Jefe de

Administracion de |
Nomina paraenvio
correspondients

¥
Realiza oficio pars
informar al s2rvidor
publico sobre &l
descuento judicial
apliczdoy lo
traslada para fima.

Envia oficio y
archiva copiadonde

w

torresponde

Fin
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Nombre del procedimiento:

Bloqueo y desbloqueo de pago de salario u
honorarios del personal bajo los Renglones 011,
022y 029

Cabdigo: 6.14

<75/ | Tramite que origina el procedimiento: Direccién de
Recursos Humanos

No. De Actividades: 4

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe oficio de solicitud de bloqueo de pago, indicando el

nombre, puesto funcional y motivo por el que se bloqueara | pirector de Recursos
1 el pago al servidor publico. Traslada dicho documento al Humanos

Jefe de Administracion de Némina.

Revisa oficio e ingresa al sistema GuatenOminas para

aplicar el bloqueo de acuerdo al procedimiento establecido. | jaefe de Administracion
2 Envia correo electronico a donde corresponda para informar de Némina

la aplicacién de la solicitud.

Recibe oficio de solicitud de desbloqueo de pago, indicando

el nombre, puesto funcional y el motivo por el que se | pirector de Recursos
3 bloqueo el pago. Traslada dicho documento al Jefe de Humanos

Administracién de Némina.

Revisa oficio e ingresa al sistema Guatendminas para

aplicar el desblogueo de acuerdo al procedimiento

establecido. Envia correo electrénico a donde corresponda - s
4 informar | licacién de la solicitud. Jefe de Ad'?‘”?'s”ac'o"‘

para informar la aplicacio de Nomina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- L3 ’E :
BLOQUEO Y DESBLOQUEOQ DE PAGO DE SALRIO U HONORARIOS Codigo: 6.14
DEL PERSONAL BAJO LOS RENGLONES 011, 022 Y 023

Director de Recursos Humanos Jefe de Administracion de Nomina
1 Inicio
A Revisa oficio & ingresa
Recibe oficio de gl blogueo depazoen
solicitud de blogueo Gustenominas de
depago, indicando acuerdo al
nombre, puesto procedimiento
funcionaly motiva. p establecido y envia
Trazlada dicho correo electronico a
documento al Jefe donde corresponda
de Administracion para informar sobre I3
deMNomina, aplicacion del
blequen.
Recibe oficio de
solicitud de Revisa oficio e
desblogueo de ingresa a
pago, indicando Gustenominas para
nombre, puesto ingresar gl
funcionaly motivo .| desbloqueode
por elcualse "| pago. Envia comen
blogueo. glectronico adonde
Trazlada dicho Corresponda para
documento 3l Jefe informar sobre &l
deAdministracion desbloguea.
deNomina.
¥
Fin
a
#
L
o
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..hu "
2 e

Cddigo: 6.15

Nombre del procedimiento:
Emision de Constancias Laborales y de Ingresos

No. De Actividades:

5

Tramite que origina el procedimiento: Servidor

RiDAD »

~7 | Publico

ACTIVIDAD

Solicita a la Direccién de Recursos Humanos, con dos dias de
anticipacion, la emision de una constancia laboral o de ingresos

a través del formulario correspondiente.

RESPONSABLE

Servidor Publico

1
Revisa informacién del servidor y en base a la fecha de toma de
posesién, emite la constancia solicitada, trasladandola a la Jefe de

2 Direccion de Recursos Humanos para su firma. Administracion de
N6émina
Revisa la constancia elaborada y la firma de conformidad, la _
3 regresa al Jefe de Administracion de Némina. Director de Recursos
Humanos
Entrega la constancia laboral al Servidor Publico. Jefe de
4 Administracion de
Némina
Archiva la copia de la constancia emitida donde corresponda.
Jefe de
Administracion de
Nomina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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EMISION DE CONSTANCIAS LABORALES Y DE INGRESOS Codigo: 6.15

Servidor Publico — dEAdfn"j istracion Director de RRHH
de Nominas

h J

Solictaaz la
Direccion de RRHH
lz emision de
constancia laboral

[
L J

Reviza el expediente
del zervidor y emite la
constancia. Traslada

para fima. \ +
Revisa |z cons@Enciay

Iz fima

Entreza original dela|
constancia b

¥

Archiva |z copiadela
consancia

Phse
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Nombre del procedimiento:
Emision de Certificacion de Tiempo de
Servicio (Renglones 011y 022)

,
{7
S YRi5AD -

Cédigo: 6.16

Tramite que origina el procedimiento: Servidor
Publico

ACTIVIDAD

Solicita a la Direccién de Recursos Humanos, con un minimo de

3 dias de anticipacion, la emision del certificado de tiempo de

No. De Actividades: 5

RESPONSABLE

1 Sservicio. Servidor Puablico
Traslada requerimiento al Jefe de Administracion de Némina para )
2 la emisién del documento de referencia. Director de Recursos
Humanos
Ingresa al sistema de ndmina y emite la certificacion solicitada. Jefe de
3 Administraciéon de
Nomina
Entrega la constancia debidamente firmada y sellada al servidor Jefe de
4 publico, quien a su vez firma de recibido la copia de la misma. Administracion de
Noémina
Archiva la copia de la constancia emitida en el expediente del
servidor. Jefe de
5 Administracion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Némina
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EMISION DE CERTIFICACION DE TIEMPO DE SERVICIO (RENGLONES 011 Y 022) Codigo: 6.16
Servidor Publico Director de RRHH Jefedeﬂ;'drrjlnlstracmn
Nominas
‘ Inicio
]
Lolicita certificado
detiempao de
SEMViCio
Traslada solicitud 2
Jefe de
" Administracion de
Naomina

i

Ingresa al sistemade
nominasy emite la
certificacion solicitada

Entrega |2 constandia
debidamentefirmada
y selladz al servidor
publico

¥
Archiva |3 copiade |3
certificacion en &l
expediente del
servidor

Fin

Phase
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Nombre del procedimiento:
Declaracion Jurada Proyectada de Impuesto Sobre
la Renta

Cédigo: 6.17

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administracién de Némina No. De Actividades: 3
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Genera a través de la opcidon proporcionada por el Sistema
Guatenominas el céalculo anual del descuento de Impuesto Sobre la - L
. - L . Jefe de Administracion
1 Renta a los servidores publicos de la Instituciébn a quienes les P
de Nomina
corresponda.
Genera el reporte del Calculo de Impuesto Sobre la Renta para ser - s
: - Jefe de Administracion
2 entregada al servidor publico. I
de Némina
Archiva declaracion jurada en el archivo correspondiente
3 Jefe de Administracion

de Némina
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o

DECLARACION JURADA PROYECTADA Codigo: 6.17
DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Jefe de Administracion de Nominas

Generael calculo
anual dedescuento

del Impuesto Sobre
Iz Rentz

Genera reports
parz entregario al

servidor publico

Archiva documento

Phase
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Nombre del procedimiento:
Emisién de Constancias de Retencion de Impuesto

Sobre la Renta —ISR- (Renglén 011 y 022) Codigo: 6.18

Tramite que origina el procedimiento: Servidor Publico No. De Actividades: 5

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita a la Direccion de Recursos Humanos, por escrito y con un
minimo de 2 dias de anticipacion, la emision de una constancia de

ISR, especificando el o los periodos fiscales afectos. Servidor Publico

Traslada requerimiento al Jefe de Administracion de N6mina para la

L . Director de Recursos
2 emision del documento de referencia.

Humanos

Ingresa al sistema Guatenéminas y genera la certificacion de

3 retenciones correspondiente. Jefe de Administracion

de Nomina

Revisa y sella constancia emitida, trasladandola al servidor publico

4 interesado, quien firma de recibido. Jefe de Administracion

de Nomina

Archiva la copia de la constancia emitida en el archivo

correspondiente. Jefe de Administracion

FIN DEL PROCEDIMIENTO de Nomina
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : ;*: '
EMISION DE CONSTANCIAS DE RETENCION DE IMPUESTO Codigo: 6.18
SOBRE LA RENTA -ISR- [HENGI.I‘jN 011Y022)
. e Director de Recursos lefe de Administracion
Servidor Publico . .
Humanos de Nomina

Inicio '

r

Solicita Constancia
deRetencion de ISR

Traslada solicitud a

Jefe de
7| Administracion de
Momina
Genera
certificaciones

correspondientes

Revisa y sella
constancia emitida
pars entrega 3
servidor public

Archiva copia

Phase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 173




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS i @U A
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*: :
Nombre del procedimiento:
Sy, Declaracion Jurada Definitiva de Impuesto Sobre la e
£ @Z’ Renta Cdbdigo: 6.19
5 Tramite que origina el procedimiento: Jefe de o
Administraciéon de Némina No. De Actividades: 4
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita a los servidores publicos presentar a la Direccion de
Recursos Humanos, la notificacién Electrénica de Recepcion de
1 Planilla de IVA pagado. Esto para tomar en cuenta dicho crédito
fiscal en la Declaracion Definitiva.

Jefe de Administracion
de Némina

Llena formato de excel correspondiente para ingresarlo en la

2 Herramienta RetenISR2. Jefe de Administracion

de Némina

Genera através de la Herramienta RetenlSR2 |la Declaracion Jurada
de Impuesto Sobre la Renta Definitiva, para su entrega al servidor

3 publico, quien firma de recibido. Jefe de Administracion

de Némina

Archiva copia firmada donde corresponde.
Jefe de Administracion

FIN DEL PROCEDIMIENTO de Némina
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o

DECLARACION JURADA DEFINITIVA DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA
Codigo: 6.19

Jefe de Admision de Nominas

‘ Inicio

Y

Solicita al servidor
publico presentar
notificacion electronica
dereceprion dePlanilla
delVA

Uenaformato de excel y
Iz ingresa a Herramienta
Retenl5R2

3
Genera Declaracion
Jurada Definitiva en

Hermmienta Retenl&R2

y laentrega al servidor
publico

l

Archiva copiafirmadade
recibido

Phase
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Nombre del procedimiento:

Emision de Certificado de Trabajo Fisico para el
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-
(Renglones 011y 022)

Cdédigo: 6.20

Tramite que origina el procedimiento: Servidor Publico

ACTIVIDAD

Solicita a la Direcciéon de Recursos Humanos, por medio de
formulario y con dos dias de anticipacién, salvo caso de
emergencia, la emision de un certificado de trabajo, indicando para
el efecto, la fecha en que acudira a las Periféricas del IGSS.

No. De Actividades: 7

RESPONSABLE

Servidor Publico

Traslada requerimiento al Jefe de Administracion de Némina para
la emision del documento de referencia.

Director de Recursos
Humanos

Revisa el expediente del servidor y con dicha informacién llena el
formulario DPD -112, Certificado de Trabajo.

Jefe de Administracion
de Némina

Traslada a firma del Director de Recursos Humanos.

Jefe de Administracion
de Némina

Firma y sella el Certificado de trabajo; y lo devuelve al Jefe de
Administracion de Némina.

Director de Recursos
Humanos

Entrega el certificado debidamente firmado y sellado al servidor,
quien a su vez firma de recibido la copia azul del mismo.

Jefe de Administracién
de Némina

Archiva copia en donde corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Administracién
de Nomina
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*:
EMISION DE CERTIFICADO DE TRABAJO FiSICO PARA EL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -1GSS- [RENGLOMES 011 Y 022)
Codigo: 6.20

Servidor Publico Director de RRHH JE{EdE%dTISIDn de
Mominas
Solicita Certificado
deTrabajo
Traslada solicitud a
| N Jefe de
"|  Administracicn de
Momina
¥
Reviza expediente del
servidor publico y
llenaformularic DPD-
112
Traslada Certificado
para firmade Director
de Recursos Humanos
Firmay sella
Certificado y lo
devuelve alefe de |«
Administracion de
MNomina
Entrega Certificado a
Servidor Publico,
quien fimnade
recibido
Archiva Certificado
A 4
3
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Nombre del procedimiento:

Emisién de Certificado de Trabajo Electrénico
para el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS- (Renglones 011y 022)

Cdédigo: 6.21

Tramite que origina el procedimiento: Servidor

Publico No. De Actividades: 4
\[o} ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita a la Direccion de Recursos Humanos, por medio de
formulario y con dos dias de anticipacion, salvo caso de
emergencia, la emision de un certificado de trabajo, . L
1 - - Servidor Publico
indicando para el efecto, la fecha en que acudird a las
Periféricas del IGSS.
Traslada requerimiento al Jefe de Administracion de Némina Director de R
2 para la emision del documento de referencia. Irector de Recursos
Humanos
Ingresa a plataforma del Instituto Guatemalteco de
3 Seguridad Social e ingresa datos del Servidor Pablico para | Jefe de Administracién
generar el Certificado de Trabajo. de Némina
Informa al Servidor Publico sobre la generacién del
documento solicitado. . .,
4 Jefe de Administracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO de Nomina
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EMISION DE CERTIFICADO DE TRABAJO ELECTRONICO PARA EL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL -IGSS- (RENGLONES 011 Y 022)

Phase

Codigo: 6.21
) lefe de Admision de
Servidor Publico Director de RRHH .
Nominas
Solicita Certificado
deTrabajo
Traslada solicitud 2
Jefe de
"| Administracion de
Nomina
¥
Ingresa a plataforma
delG55 y genera
Certificado

L

Informa aServidor
Plblico sobre el
documento generado
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : iﬂ"’i
Nombre del procedimiento:
Recalculo de Impuesto Sobre la Renta Cdédigo: 6.22
Tramite que origina el procedimiento: Jefe de o
Administracion de Nomina No. De Actividades: 4
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Genera archivo de excel, tomando en cuenta los cambios en los
) . i . Jefe de
1 ingresos mensuales del servidor publico para calculo del nuevo Administracion d
descuento mensual de Impuesto Sobre la Renta. ministracion de
Nomina
Ingresa al Sistema Guatenéminas el nuevo monto de descuento, Jefe de
2 tomando en cuenta la nueva fecha de vigencia. Administracion de
Némina
Llena formato de excel correspondiente para ingresar nuevo Jefe de
3 monto en la Herramienta RetenISR2. Administracion de
N6émina
Ingresa el cambio en el descuento mensual en la Herramienta
Reten ISR2 para que se refleje en la Declaracion Jurada de ISR
o Jefe de
Definitiva e s
4 Administracién de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Nomina
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*: '

RECALCULO DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA
Codigo: 6.22

Jefe de Admision de Nominas

‘ Inicio

Y

GeneraArchivo de
gxcel, parm calkculo
denuevo descuento
menzual del I5R

h 4

Ingresa a
Gustenominas el
nuevo monto de [5R

'

Lenaformato de
excel para ingresar
nuevo monto en la
Hermmienta
RetenlSR2

Y
Genera nuevo monto
del3Renla
Hermmisnta
RetenlSR2

Phae
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Nombre del procedimiento:
Devolucion de Impuesto Sobre la Renta

ARIA 7
(3 £e

Cébdigo: 6.23

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de
Administracion de Nomina

ACTIVIDAD

de devolucién de ISR.

Solicita al Servidor Publico la entrega de expediente de solicitud

No. De Actividades: 8

RESPONSABLE

Jefe de Administracion
de Némina

Entrega los documentos requeridos para solicitud de devolucién
de Impuesto Sobre la Renta retenido en exceso.

Servidor Publico

Conforma expediente de devolucién de ISR de acuerdo al listado
correspondiente, posteriormente se traslada al Asesor Juridico
Laboral para revision.

Jefe de Administracion
de Némina

Revisa documentos que conforma expediente de devolucién de
ISR, lo devuelve para su correccién o para proseguir con el
tramite correspondiente.

Asesor Juridico
Laboral

Traslada expediente para firma del Director de Recursos

Humanos.

Jefe de Administracion
de Némina

Realiza oficio dirigido para Contabilidad del Estado del Ministerio
de Finanzas Publicas y lo traslada a Coordinacion para firma.

Jefe de Administracion
de Némina

Devuelve expediente firmado para envio correspondiente.

Coordinacion.

Envia expediente a la Contabilidad del Estado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Administracion
de Némina

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*: '

DEVOLUCION DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA Codigo: 6.23

Asesor Juridico Laboral Coordinador

Jefe deAdfmr.nstra(:lon de servidor Publico
MNominas

Solicitud alServidor
Piblico laentregade
expedients desolictud de
devolucion de I15R

Entregs documentos
solicitados

Conforma Revisa
EKpEdlm,tE expedients
correspondients
Resliza
COorreccionasy o Bl ¢ Existen
traslzda -+ inconsistenciaen los
nuevamente al documentos?
Azezor Laboral
NO
Traslada
expedients pars |

firmade Director |
deRRHH

Y
Realiza oficio
pare enviarlo |
Ministerio de
Finanzasy lo
trasladaa
Coordinacion
pare fima

k.

Reviza y firma
oficio para
Contabilidad del
Estado MIFIN

Enwia
expedientz ala|
Contabilidad [~

del Estado

A
.| Final :I

Phase
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Nombre del procedimiento:
Solicitud de Cuota Mensual o Cuatrimestral

Cadigo: 6.24

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de
Administracion de Némina

ACTIVIDAD

No. De Actividades:
3

RESPONSABLE

Genera archivo de excel, en el cual se proyectan los pagos
que se realizaran durante el mes correspondiente o los Jefe de

1 proyectados en cada cuatrimestre; y se traslada al Director de Administracién de
Recursos Humanos. Némina
Revisa y aprueba la némina trasladada por el Jefe de
Administracién de Némina, si existiera alguna inconsistencia

2 se devuelve al Jefe de Administracién de Némina para su | Director de Recursos
correccibn o bien para continuar con el procedimiento Humanos
correspondiente.
Genera el oficio y la solicitud de cuota para enviar a la
Direccién Financiera. Jefe de

3 Administracion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO N6mina
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DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS -STCNS- : :*:
SOLICITUD DE CUOTA MENSUAL Y CUATRIMESTRAL Codigo: 6.24
Jefe de Admision de Nominas Director de Recursos Humanos

=
|

Genera archivo de excel,
proyecta los pagos durante
el mes comespondiente o
proyectadas en uarimesire

Revisa nominas
torrespondientes

A

Realiza correcciones
indicadas por el Director de
Recursos Humanos

¢ Existe alguna
inconsistencia?

ry

NO
Realiza oficio para enviar
documentosa la -
Direccion Fianciera

Phase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 185




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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- Nombre del procedimiento:
Proyeccion anual de gastos por conceptos de Codigo: 6.25
(‘Q) f salarios y honorarios
* Trémite que origina el procedimiento: Direccion
Rt Financiera No. De Actividades: 9
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita a la Direccién de Recursos Humanos realizar la
proyeccion anual por concepto de salarios y honorarios de
las personas contratadas bajo los Renglones 011,022 y 029. ) L )
1 Asi como la proyeccion de nuevas contrataciones o | Direccion Financiera
asignaciones de bonos.
2 Traslada la solicitud al Jefe de Administracion de Némina Director de Recursos
Humanos
Solicita a la Jefe de Admision informacion sobre las
3 contrataciones que estan proyectadas para realizar durante | Jefe de Administracion
el afo. de N6émina
Traslada informaciébn sobre programacién de nuevas
4 contrataciones durante el afio. Jefe de Admisién
Genera un archivo de Excel, uno por los servidores bajo los
renglones 011 y 022 y otro para los asesores bajo el renglén
029. En dicho documento se genera una hoja por cada mes
del afio, proyectando los salarios de cada uno de los | jefe de Administracion
S servidores publicos; tomando en cuenta la informacion de Némina
trasladada por el Jefe de Admision. Al final del archivo se
realiza un resumen por actividad y renglén de gasto.
Traslada archivo y oficio al Director de Recursos Humanos . L
6 para visto bueno y firma. Jefe de Adrpm_stramon
de Némina
Revisa la proyeccidn anual, si se debe realizar un cambio lo
devuelve al Jefe de Administracién de N6émina para realizar
los cambios establecidos. Si no es necesario realizar | Director de Recursos
7 cambios, firma el oficio y lo devuelve al Jefe de Humanos
Administracion de Némina.
Traslada el archivo de excel, de forma fisica y digital; asi . L
8 como oficio a la Direccién Financiera. Jefe de Adrpm_strauon
de Némina
Archiva copia de documentos donde corresponde.
9 Jefe de Administracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO de Nomina
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*:

PROYECCION ANUAL DE GASTOS POR CONCEPTOS DE SALARIOS Y HONORAIOS Codigo: 6.25
o B (o . Director de Recursos lefe de Administracion de -
Direccidén Financiera A lefe de Admisién
Humanos Nomina
‘ Inicio
. icita informacion
Salictalz Traslada 2 solicitud al Jefe de Admisién Traslads 2l lsfads
proyeccion anual Administracion de
concepto de * e » e * Nomina la
par ; Administracion de contrataciones 3 . .
salariosy - - . informacion
) Nomina realizar durante el .
honorarios - solicitada
afho
Generaarchivo de
excel con la "
informacion |
correspondiente
Traslads
informacion al
Director de
Recursos Humanos
pars visto buenoy
fimma
Reviza la
proyeccion, si es
necesario reslizar
cambios ladevuelve
gl lefe de 4
Administracion de
Mémina. Delo
contrario, fima
oficio
Trasladz Iz
informacion de
| forma fisica y digital
a la Direccion
Financiera
L
Archiva copiadonde
oorresponde
¥
Fin
o
i}
=
o
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Nombre del procedimiento:
SRy, Pago de Prestaciones, Vacaciones e .
o (‘Q) ) Indemnizacién Codigo: 6.26
Tramite que origina el procedimiento: Jefe de
Gestion No. De Actividades: 7
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Traslada al Jefe de Administracién de Nomina el expediente de
1 la persona a quien se pagaran las prestaciones e indemnizacion. Jefe de Gestion
Genera Yy solicita los documentos que conforman el expediente
) - : Jefe de
5 de acuerdo al listado correspondiente, posteriormente se Administracion d
traslada al Asesor Juridico Laboral para su Revision. ministracion de
Nomina
Revisa el expediente, si existe alguna inconsistencia lo devuelve
al Jefe de Administracién de Némina para su correccion. Si los
3 documentos no tienen errores, procede a la elaboracién de Asesor Juridico
Dictamen Juridico y posteriormente al Director de Recursos Labora

Humanos para firma.

Revisa, aprueba y firma los documentos correspondientes y

4 posteriormente lo traslada al Jefe de Administracion de Némina. Director de Recursos

Humanos
Llama al ex servidor para firma de Finiquito y entrega de copia Jefe de
5 de Calculo de Prestaciones. Administracién de
N6émina
Genera oficio para trasladar el expediente a la Direccion Jefe d
6 Financiera para el pago de vacaciones e indemnizacién (si Admi .ete & d
corresponde). ministracion de
Nomina
Ingresa los pagos correspondientes en némina adicional para el
pago correspondiente y archiva documentos en el expediente Jefe de
7 personal correspondiente. Administracion de
N6émina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*: '

PAGO DE PRESTACIONES, VACACIONES E INDEMNIZACION Codigo: 6.26

e Asesor Juridico Laboral Direccion de RRHH

lefe de Gestidn ..
MNominas

Traslada el
expedientz dela
pEersona 2 quien se
pagaralas
prestsciones e
indemniz scion
‘Genera ysolicitalos
documentos que
conforma el expediente
para ravision
.| Revisa documentosde
v expedients
Realiza las correcciones | £Existe alguna
correspondietes inconsistenca?

Genera Dictamen Juridico
v lo traslada afirma del
Director de RRHH

Revisa, apruebay firma
los documentos

Uama al ex servidor
para firnay entresa
dedocumentos

I

Generaoficio para
trasladar
expediente ala
Direccion Finandera

!

Ingresa los pagos
para gjecutar en
nomina adicional

Phase
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o

Nombre del procedimiento:

Revision de Expediente de Pago de Prestaciones,
Vacaciones e Indemnizacioén del Instituto Nacional
de Estudios Estratégicos en Seguridad —INEES- y Cadigo: 6.27
la Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad —IGSNS-

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de
Gestion No. De Actividades: 3

ACTIVIDAD

Envia expediente de pago de prestaciones laborales para revisién .
o . L ; o Subdirector de
y elaboracién de dictamen juridico laboral, a la Direccion de
Recursos Humanos

Recursos Humanos. INEES y/o IGSNS

RESPONSABLE

Traslada al Jefe de Administracién de NOomina el expediente de la

2 | persona a quien se pagaran las prestaciones e indemnizacion. Director de Recursos

Humanos
Revisa los documentos que conforman el expediente de Pago de
Prestaciones e indica si es necesario realizar alguna correccion.
Posteriormente, lo traslada al Asesor Juridico Laboral para revision Jefe de
elaboracién de dictamen. S S
3 y Administracion de
NAmina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Cédigo: 6.27

REVISION DE EXPEDIENTE DE PAGO DE PRESTACIONMNES, VACACIONES E
INDEMNIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS EN
SEGURIDAD -INEES- Y LA INSPECTORIA GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD -IGSNS-

lefe de Administracidn de

Subdirector de Recursos
Humanos INEES y/o IGSNS

Director de RecursosHumanaos .
Nominas

Inicio

h

Envia expediente de pago de
presteciones |sborsles para
revision y elaboracion de
dictamen juridico laboral

Traslada al Jefede Revisa los documentos
Administracion de Nomina el que conforman el
expedients delapersona = expedients e indica =i es
quien sz le pagars laz neceszario realizar slguna
correccidn.

¥

presiaciones e

indemniz acion Posteriormente, lo
traslada al Asesor Junidico

Labora| para revision y

Y

elaboracion de dictamen.

Phae

191

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS : 4}_” “,
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- ; ' '
T Nombre del procedimiento:
( & Realizar y coordinar el proceso de Formulacion Cadigo: 6.28
@ % de Nomina en el Ministerio de Finanzas Plblicas
¢ , t Tramite que origina el procedimiento: Direccién
Financiera No. De Actividades: 8
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa a la Direccién de Recursos Humanos la fecha en que
se program@ el Procesos de Formulacién Presupuestaria; . I .
1 . . . . P Direccion Financiera
enviada por el Ministerio de Finanzas Publicas.
Traslada la informacion recibida al Jefe de Administracion de :
P Director de Recursos
2 Nomina.
Humanos
Realiza oficios dirigidos a la Subdireccion de Recursos
Humanos del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
3 Seguridad y de la Inspectoria General del Sistema Nacional de | Jefe de Administracién
Seguridad, en los cuales se informa sobre los lineamientos para de Nomina
realizar la ndbmina para el Proceso de Formulacién.
Solicita informacion al Director de Recursos Humanos sobre la
4 proyeccion de contratacion de Asesores bajo el Renglon 029, | Jefe de Administracion
para realizar la n6mina del Proceso de Formulacién. de Némina
Informa al Jefe de Administracion de NOmina sobre las
contrataciones a realizar bajo el renglon 029 “Otras .
: » - Director de Recursos
5 Remuneraciones de Personal Temporal”, durante el siguiente
= Humanos
afo.
Genera las ndminas de la Secretaria Técnica del Consejo
6 Nacional de Seguridad de acuerdo a los requerimientos y | Jefe de Administracion
lineamientos emitidos por el Ministerio de Finanzas Publicas. de Nomina
Recibe las nominas del Instituto Nacional del Sistema Nacional
7 de Seguridad y de la Inspectoria General del Sistema Nacional | Jefe de Administracién
de Seguridad, para su revisién y unificacion de informacion. de Némina
Asiste al Ministerio de Finanzas Publicas para realizar el
Proceso de Formulacién de N6émina, genera los documentos
correspondientes y si es necesario realiza los cambios
correspondientes en las nébminas y las envia nuevamente a las o .
g | Subdirecciones de Recursos Humanos del Instituto Nacional de | Jefe de Administracion
Estudios Estratégicos en Seguridad y de la Inspectoria General de Némina
del Sistema Nacional de Seguridad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REALIZAR Y COORDINAR EL PAROCESO DE FORMULACION DE NOMINA Cédigo: 6.28
EN EL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS

Director de Recursos Jefe de Administracion de

Direccion Financiera 5 o
Humanos Nomina
{ Inicio
r
Informa a la Direccion . -
de RecursosHumanos |3 Resiza oficiospara
; INEES & |GENS,
fechaen quese Traslada la infermacion infurmanjusuhre los
programa el proceso de . recibida al lefe de o i A
Formulacisn " Administracién de F| tnesmuentospars
i . . realizar |a nomina para
Presupuestana, enviada Momina el P o de
por 2l Ministerio de Formulacion
Finanzas Fublicas

Informa al Jefede Eolicita informacicn al
Administracion de Momina Director de Recursos
sobre las contrataciones a | Humanos schrela

realizar bajo el renglon proyeccon de
029, durante el proximo contratacion bajo el
afo renglon 029

Generalas nominas de
la Secretariz Técnica de
acuerdo alos

lineamientos indicados

v

L
Recibe las nominas de
IMEES & |GSNS parasu
revision y unificacion de
informacion

Asizte al Ministeric de
Finanzas Publicas para
realizar el Proceso de
Formulacion de Namina

Phase
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No.

Nombre del procedimiento:

Realizar y coordinar el proceso de Formulacion
y Apertura de NOmina en la Oficina Nacional de
Servicio Civil

Cdédigo: 6.29

& <
TSRIDAD »

Tramite que origina el procedimiento:

Tomac 557 Departamento de Gestion

ACTIVIDAD

Informa a la Direccion de Recursos Humanos la fecha de la

reunion de trabajo para dar a conocer los lineamientos a seguir
para el proceso de Formulacion de Némina y Apertura de
Sueldos del préximo ejercicio fiscal.

No. De Actividades: 14

RESPONSABLE

Direccioén Técnica de
Puestos y
Remuneraciones —
ONSEC-

Informa al Jefe de Administracion de Némina sobre la fecha de
reunién de trabajo.

Director de Recursos
Humanos

Asiste a la reunién de trabajo en la cual se establecen los
lineamientos para el proceso de Formulacién y Apertura de
NOmina.

Jefe de Administracién
de Némina

Verifica que las acciones de puestos estén registradas antes de
la fecha indicada, revisa los estados de puestos que estén de
acuerdo a lo indicado por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Jefe de Administracion
de Némina

Recibe el Analitico de Puestos enviado por la Direccién Técnica
de Puestos y Remuneraciones de la Oficina Nacional de
Servicio Civil, en el cual revisa el total de puestos bajo los
renglones 011 y 022, los salarios y bonos correspondientes,
nameros y correlativo de controles y nimero de partidas.

Jefe de Administracion
de Némina

Envia el Analitico de Puestos a la Subdireccion de Recursos
Humanos del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad y de la Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad para su revision.

Jefe de Administracién
de Némina

Informa a la Direccion Técnica de Puestos y Remuneraciones
de la Oficina Nacional de Servicio Civil sobre inconsistencias en
el Analitico de Puestos para su correccion.

Jefe de Administracién
de Némina

Realiza las correcciones correspondientes y envia nuevamente
el Analitico de Puestos para revisar nuevamente.

Direccion Técnica de
Puestos y
Remuneraciones —
ONSEC-

Revisa nuevamente el Analitico de Puestos y lo envia a la
Subdirecciéon de Recursos Humanos del Instituto Nacional de
Estudios Estratégicos en Seguridad y de la Inspectoria General
del Sistema Nacional de Seguridad para su revision. Si la
informacidn esta correcta, se solicita fecha para asistir a la
Direccion Técnica de Puestos y Remuneraciones vy finalizar el
proceso de Formulacion y Apertura de Némina.

Jefe de Administracién
de Némina
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{

T e

o

10

Indica fecha para asistir a la Oficina Nacional de Servicio Civil a
realizar la revision final del Analitico de Puestos y asi finalizar el
proceso de Formulacion y Apertura de Némina.

Direccioén Técnica de
Puestos y
Remuneraciones —
ONSEC-

11

Informa a la Subdireccién de Recursos Humanos del Instituto
Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad y de la
Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad sobre
la fecha en que se debe asistir a la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

Jefe de Administracién
de Némina

12

Asiste a la Oficina Nacional de Servicio Civil, junto con la
persona encargada de la Subdireccion de Recursos Humanos
del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad y
de la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad
para revision y aprobacion del nuevo Analitico de Puestos para
el siguiente ejercicio fiscal.

Jefe de Administracion
de Némina

13

Firma y sella el Analitico de Puestos junto con el Analista de la
Oficina Nacional de Servicio Civil el Analitico de Apertura de
Sueldos final.

Jefe de Administracion
de Némina

14

Envia el Analitico de Puestos final correspondiente a la
Subdireccién de Recursos Humanos del Instituto Nacional de
Estudios Estratégicos en Seguridad y de la Inspectoria General
del Sistema Nacional de Seguridad; y archiva el Analitico
original donde corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Administracién
de Némina
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REALIZAR Y COORDINAR EL PAROCESO DE FORMU LACION ¥ APERTURA
DE NOMIMNA EM LA OFICINA NACIOMAL DE SERVICIO CIVIL

Codigo: 6.29

Jefe de Administracion de

Director de Recursos
MNamina

Humanos

Direccidgn Técnica de
Puestos vy Remuneraciones

Inicio l‘

w

Asiste a la reunion

Informa a la Direccion
de Recursos Humanos la
fechadelareunion de

trebajo paradar a

Informa al Jefede
Administracién de Nomina

¥

sobre la fecha de la

indicads, en la cual
proporcionan los
lineamientos para el

conocer los reunion detrabajo
proceso

lineamientos

v

Werifica gue las scciones
de pusstos estén
registrads=santesdela
fechaindicada. Revisa
lo=s estadosde puestos,
pars que se encuentren
deacuerdo a lo
establecido por ONSEC

h
Recibe el Analitico de
Puestos enviado por |2

Drireccidn Técnica de
Puestosy

Remuneraciones para su

revision

l

Envia 2l Analitico de
Puestosa la
Subdireccian de
Recurscs Humanos de
INEES & IGENS para su
revision

£ Existen i ncosiste-nci
en el Analitico de
Puestos?

Realiza las correcciones @

indicadas y enwvia
nusvaments el Analitico de
Puestos para revision

Revisa nuevaments
el Analitico de
Puestosy loenvia 3
la Subdireccicn de
Recursos Humanos
de IMEES e IGENS
para su revision.

.

Solicitafecha para
asistir ala Direccion
Técnica de Puestos
¥ Remuneraciones
para finalizar el
proceso

Phae

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 196




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

1=

REALIZAR Y COORDINAR EL PAROCESO DE FORMULACION Y APERTURA

DE NOMINA EN LA OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL
Cédigo: 6.29

Direccion Técnica de Director de Recursos Jefe de Administracion de
Puestosy Remuneraciones Humanos Momina
Informa ala
Subdireccion de
i Recursos Humanos de
::IE:::E:':;;?:;;E.-. IMEES e I'G5NS =ocbre 13
final del Analitico de # fechaindicada para
Puestos asistir ala Drireccion
= Técnica de Fuestos y
Remuneraciones -

DNSEC-

k4
Aszizte a la Direccion
Tecnicade Puestos y
Remuneraciones -
OMSEC-, juntaments con
personal de INEES &
IGEMNS para revision y
aprobacon del Analitico
de Puestos

k4

Firmay sella el Analitico
de Puestms final

Envia copiadel Analitico
de Puestos a INEES e
IGSNSE

Phae
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Nombre del procedimiento:
Evaluacion del Desempefio Intermedia y Final Cédigo: 7.1

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de
Admision

ACTIVIDAD

No. De Actividades
11

RESPONSABLE

Selecciona los formularios segun el grupo y el periodo a evaluar

Jefe de Admisién

Realiza y traslada oficio informando la Evaluacion del
Desempefio Intermedia y/o Final, segin lo establecido en el
Manual de Evaluacién del Desempefio, tomando en cuenta las
fechas que correspondan, e instructivo., mismo que lo firma el
director de Recursos Humanos.

Jefe de Admision

Firmay sella el oficio.

Director (a) de
Recursos Humanos

Entrega oficio, formato de la Evaluacién del Desempefio
Intermedia y/o Final e instructivo a cada Direccion.

Jefe de Admisién

Relne individualmente con su personal realizar la

evaluacion del desempefio.

para

Jefe Inmediato

Asiste a la entrevista con el jefe inmediato para conversar sobre
su proceso de evaluacion.

Servidor Publico

Expone comentarios sobre su Evaluacion del Desemperio.

Servidor Publico

Entrega a la Direccién de Recursos Humanos los formularios ya
aplicados, si el servidor publico y jefe inmediato est4 conforme
con su evaluacion.

Director

Reune al jefe superior y servidor publico para discutir sobre la
discrepancia de la calificacion y llegar a un acuerdo.

Jefe Inmediato

10

Exponen y acuerdan sobre la calificacion.

Servidor Publico,
Jefe Inmediato y
Jefe Superior

11

Entrega a la Direccion de Recursos Humanos el formulario si el
servidor publico y jefe inmediato estd conforme con su
evaluacion.

Director

12

Recibe y revisa que el formulario haya sido aplicado y
contestados con toda la informacion necesaria y exacta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision
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o

EVALUACION DEL DESEMPENO INTERMEDIA Y FINAL Cédigo: 7.1

Director (a) de Recursos

Jefe de Admision Jefe Inmediato Servidor Pablico Director
Humanos

Inicio

Selecciona los
formularios segun el
grupo y el periodo a

evaluar

Realiza y traslada
oficio informando la
Evaluacion del

Desempefio
Intermediay/o Final Firmaysellael

\_/\ oficio
v

Entrega oficio,
formato de la
Evaluacion del

v

Desempefio
Intermedia y/o Final -
K 3 Redne
e instructivo a cada o
R individualmente con
Direccién
o | supersonal para
realizar la
Evaluacion del
Desempefio Asistea la
entrevista con el
jefe inmediato para
conversar sobre su
proceso de
evaluacion
Expone comentarios
sobre su Evaluacion
del Desempefio
o A |— ¢éEsta conforme con
Retine al jefe su evaluacion?
superior y servidor
publico para discutir|
sobre la < NO Sl
d|§clrepf=1lnua dela Entrega ala
calificacion y llegan Direccién de
a un acuerdo Recursos Humanos
[ los formularios
h 4

m

xponen y acuerdan sobre la calificacior

=

v

Entrega el
formulario
Recibey revisa |4
e
el formulario
Fin
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Nombre del procedimiento:
Evaluacion del Desempefio Anual Cédigo: 7.2

No. De Actividades

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de Admisién 4

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Extrae informacion de boletas de Evaluacién de Desempefio

1 Intermedia y Final por cada servidor publico. Jefe de Admisién
Elabora informe General. L

2 Jefe de Admisién
Entrega de Informe al Director (a) de Recursos Humanos para

3 contar con el visto bueno. Jefe de Admision
Elabora el bosquejo del Plan de Capacitacién del siguiente afio.

4 Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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o

EVALUACION DEL DESEMPENO ANUAL Codigo: 7.2

Jefe de Admisidn

Inicio

Extrae informacion
de boletas de
Evaluacién de

Desempefio
Intermediay Final
por cada servidor
publico

Elabora Informe
General

Entrega de Informe
al Director (a) de
Recursos Humanos
para contar con el
visto bueno

l

Elabora el bosquejo
del Plan de
Capacitacion del
siguiente afio

Fin
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Nombre del procedimiento:
Evaluacion del Desempefio en Periodo de Prueba o f
VA ¢ Cddigo: 7.3
;e Ascenso
Tramite que origina el procedimiento: Jefe de No. De Actividades
Admision 11

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realiza oficio para informar sobre el periodo de tiempo a evaluar,
mismo que recibira la direccion donde haya habido movimiento | Jefe de Admision
1 de personal a este sé adjunta el formato de Evaluacion del
Desempefio en Periodo de Prueba o Ascenso.
2 Firma y sella oficio. Director (a) de
Recursos Humanos
3 Entrega oficio y formato de la Evaluacion del Desempefio en Jefe de Admisién
Periodo de Prueba o Ascenso.
Reune individualmente al personal bajo su cargo para realizar la Director v/
4 evaluacion del desempefio en Periodo de Prueba o Ascenso. ector y/o
Jefe Inmediato
Entrega mediante oficio a la Direccién de Recursos Humanos Director v/o Jef
5 los formularios aplicados. Iréctor yio Jete
Inmediato
Revisa que los formularios hayan sido resueltos correcta y
6 contengan la informacién necesaria y exacta. Jefe de Admision
v Vacia la informacion en bases de datos. Jefe de Admision
Genera reportes estadisticos de cada persona evaluada por L
8 cada mes evaluado. Jefe de Admision
Realiza y traslada Ficha de Resultados por cada persona L
9 evaluada. Jefe de Admision
Firma, sella y traslada Ficha de Resultados Director y/o Jefe
10 Inmediato
Traslada en original y copia cada evaluacién al jefe de gestion.
11| FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Admision
EVALUACION DEL DESE MPEMND EN FERIDD DE PRUEBA O ASCENSO {:éld'gn:?'j 2

lefe de Admision Cirector v/ o lefe Inmediato




o

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 5 g ?3” '
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : *

Revisar
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Nombre del procedimiento:

T Diagnostico de Capacitacion y Desarrollo Cadigo: 8.1
&7 ¢ @
5 { 3 - - —
e \4 Tramite que da origen al procedimiento: Jefe de o
R Admisién No. De Actividades
4

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recopila en formato excel las necesidades de capacitacién
1 expuestas en la evaluacion del desempefio intermedia y final. Jefe de Admisién

Traslada al director (a) de Recursos Humanos el documento que
2 condensa la informacién de las necesidades de capacitacion. Jefe de Admisién

Conoce las necesidades de capacitacién expuestas y aporta
3 sugerencias de centros de capacitacion a los que puede
solicitarse capacitacion.

Director (a) de
Recursos Humanos

Realiza informe de las necesidades de capacitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Admision
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DIAGNOSTICO DE CAPACITACION Y DESARROLLO Codigo: 8.1

Jefe de Admisidn Director y/o Jefe Inmediato

Inicio

Recopila en formato
excel las
necesidades de
capacitacion
expuestas en la
evaluacion del
desempefio
intermediay final

v

Traslada al director
(a) de Recursos
Humanos el
documento que
condensa la
informacion de las
necesidades de
capacitacién

Conoce las
necesidades de
capacitaciéon
expuestas y aporta
sugerencias de
centros de
capacitacion alos
que puede
solicitarse
capacitacion

\ 4

A

Realiza informe de
las necesidades de
capacitacion

Fin
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T

Nombre del procedimiento:
Plan de Capacitaciéon y Desarrollo

CSARIA 75

Cddigo: 8.2

Tramite que da origen al procedimiento: Jefe de
Admision.

ACTIVIDAD

No. De Actividades
12

RESPONSABLE

Elabora oficio dirigido a la Direccién Financiera para solicitar el
1 monto asignado para capacitacion para el afio préximo.

Jefe de Admisién

Firma, sella y traslada el oficio.

Director (a) de

2 Recursos Humanos
3 Envia oficio de respuesta. Director (a)
Financiero
Solicita ofertas de servicio a los diferentes centros de
e ensonen ol sessmmaang,  “P212%M | dete de aamisien
5 Redacta el Plan de Capacitacion y Desarrollo. Jefe de Admisién

Traslada el Plan de Capacitacion al Director (a) de Recursos
6 Humanos para su evaluacion y discusion.

Jefe de Admisién

Revisa y sugiere cambios y traslada al jefe de admision

Director (a) de
Recursos Humanos

Realiza los cambios y ajustes sugeridos por el Director (a) de
8 Recursos Humanos.

Jefe de Admision

Presenta el Plan de Capacitacion al Coordinador (a) y
9 | Subcoordinador (a).

Director (a) de
Recursos Humanos

Elabora cambios y ajustes sugeridos por las tres autoridades que
10 | han evaluado el Plan de Capacitaciones.

Jefe de Admision

Expone a los directores en reunion el Plan de Capacitacion,
11 | previamente discutido con maximas autoridades.

Director (a) de
Recursos Humanos

Firman y autorizan el Plan de Capacitacion.

12 FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador (a) y
Director (a) de
Recursos Humanos
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o

PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Cddigo: 8.2
. Director (a) de Recursos . . . Coordinador (a) y Director (a)
Jefe de Admision (a) Director (a) Financiero
Humanos de Recursos Humanos
( Inicio ’
Y
Elabora oficio .
L Firma, sella y
dirigido a la » :
NP . traslada el oficio
Direccion Financiera

| Enviaoficiode
respuesta

Solicita ofertas de
servicio a los
diferentes centros
de capacitacion

A 4
Redacta y traslada
el Plan de
Capacitacion y
Desarrollo

Revisay sugiere
cambiosy traslada
al jefe de admision

v [ —

Realiza los cambios
y ajustes sugeridos

A 4

A

Presenta el Plan de
Capacitacion al
Coordinador (a) y
Subcoordinador (a)

Elabora cambios y
ajustes sugeridos
por las tres
autoridades

Exponea los

. directoresen

reunion el Plan de
Capacitacion

Firman y autorizan
» el Plan de
Capacitacion

Fin

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 207




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ol ?‘;”
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*:

o

AT Nombre del procedimiento: Codiqo: 8.3
@’ Ejecucidon de Plan de Capacitacion y Desarrollo g0- o.
h ‘ <7 | Tramite que da origen al procedimiento: Jefe de No. De Actividades
T Admisién 6
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Socializa informacion a capacitaciones externas y/o internas a
1 través de correos electronicos u otros medios fisicos para su Jefe de Admision
divulgacion.
> Rembg fo.r(nularlols de solicitud de participacién a determinada Jefe de Admisién
capacitacion publicada.
Instructores
3 Participa en los cursos segun lo planificado. Servidores Publicos
de la STCNS
. o Jefe de Admision
Realiza encuesta de evaluacion de los cursos a los que ; Lo
4 L . o Servidores Puablicos
asistieron los servidores publicos.
5 Tabulacién de los resultados. Jefe de Admision
Elabora reporte preliminar de los resultados.
® | FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Admision
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EJECUCION DEL PLAN DE CAPACITACION Y DESARROLLO Codigo: 8.3
Jefe de Admisién Instructores y Servidores Publicos LHCD Admi’sié.n y Servidores
Publicos
Socializa

informacién a
capacitaciones
externas y/o
internas

A

Recibe formularios
desolicitud de

participacion

Participa en los
P cursossegun lo
planificado

Realiza encuesta de
evaluacion de los
cursosa los que
asistieron los
servidores publicos

\ 4

Tabulacion de los |
resultados

A

Elabora reporte
preliminar de los
resultados

Fin
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Nombre del procedimiento:
Participacién a Capacitacién con Costo Cadigo: 8.4

Tramite que origina el
Admision

procedimiento: Jefe de

ACTIVIDAD

No. De Actividades
12

RESPONSABLE

Detecta y traslada la necesidad de capacitacién mediante oficio
y formulario de solicitud de capacitacion el cual debe firmarlo el
jefe inmediato avalando la solicitud a la Direccién de Recursos
Humanos.

Servidor Publico

Recibe y firma el formulario y lo traslada a la Jefatura de
Admision.

Director (a) de
Recursos Humanos

Delega a la Jefatura de Admisién para que contacte a la
empresa y verifique forma de pago y solicite oferta de servicios.

Director (a) de
Recursos Humanos

Solicita mediante oficio a la Direccién Financiera disponibilidad
presupuestaria.

Jefe de Admision

Emite respuesta sobre disponibilidad presupuestaria.

Director (a)
Financiero

Traslada el formulario de solicitud de capacitacién a la maxima
autoridad para autorizar la participacion.

Director (a) de
Recursos Humanos

Elabora y traslada el nombramiento para asistir a capacitacion
a la Direccién de Recursos Humanos.

Coordinacioén

Recibe y delega a la Jefatura de Admisién para que realice
requisicion de compra de servicios.

Director (a) de
Recursos Humanos

Traslada a la Direccion Administrativa con los documentos de
respaldo para gestionar la requisicion de compra de servicios.

Jefe de Admisioén

10

Notifica al servidor publico mediante correo electrénico con
copia al jefe inmediato.

Jefe de Admisién

11

Entrega una copia de diploma recibido a la jefatura de Admision
para registrar en base de datos.

Servidor Publico.

12

Traslada mediante nota de entrega a Jefatura de Gestion para
agregar fotocopia a su expediente personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision
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{

o

PARTICIPACION A CAPACITACION CON COSTO

Codigo: 8.4

Servidor Publico

Director (a) de Recursos
Humanos

Jefe de Admision

Director (a) de Financiero

Coordinador (a)

Inicio

Detectay traslada la
necesidad de
capacitacion

mediante oficio y
formulario de
solicitud de

capacitacion

Recibey firmael

Entrega una copia
dediploma recibido

formularioy lo
traslada

!

Delega a la Jefatura
de Admision para
que contacte a la

empresa

Solicita mediante
oficio a la Direccién

Elaboray traslada el
»| Nombramiento para

asistira

» Financiera
disponibilidad
presupuestaria ¢Hay
I disponibilidad
presupuestagie’”
|
v
Traslada el
formulario de
solicitud de
capacitacién ala
maxima autoridad
para autorizar la
participacion
v
Recibey delega ala
Jefatura de
Admisién para que
realice requisicion
de compra Traslada ala
» Direccién NO

alajefaturade
Admisién

Administrativa

v

Notifica al servidor
publico

Traslada mediante
nota de entrega a
» | Jefaturade Gestion

para agregar
fotocopia a su
expediente personal

A

Fin

capacitacion
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T

Nombre del procedimiento:
Participacién a Capacitacién sin Costo

Cadigo: 8.5

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de

Admisién

ACTIVIDAD

Detecta y traslada la necesidad de capacitacion mediante
oficio y formulario de solicitud de capacitacion el cual debe
firmarlo el jefe inmediato avalando la solicitud a la Direccion
de Recursos Humanos.

No. De Actividades
8

RESPONSABLE

Servidor Publico

Recibe, firmay traslada el formulario para firma de autorizada
la participacion.

Director (a) de
Recursos Humanos

Elabora y traslada el nombramiento para asistir a

capacitacion.

Coordinacién

Recibe y traslada el nombramiento a la Jefatura de Admision.

Director (a) de
Recursos Humanos

Notifica al funcionario o servidor publico mediante correo
electrénico con copia al jefe inmediato.

Jefe de Admision

Entrega una copia de diploma recibido a la Jefatura de
Admisién para registrar en base de datos.

Servidor Publico

Traslada mediante nota de entrega a Jefatura de Gestion
para agregar fotocopia a su expediente personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admisién
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o

PARTICIPACION A CAPACITACION SIN COSTO Cddigo: 8.5

Director (a) de Recursos

Servidor Publico Jefe de Admisién Coordinador (a)
Humanos
Detectay traslada la
necesidad de
capacitacion
mediante oficio y
formulario de
solicitud de
Capacitacion Recibe, firmay
traslada el
formulario _‘ Elabora Y traslada el
nombramiento para
asistira
capacitacion
]
-
Recibey traslada el
nombramiento ala
jefatura de
Admision
Notifica al
funcionario o
servidor publico
mediante correo
electrénico con
copia al jefe
inmediato
]
v

Entrega una copia
dediploma recibido
a laJefatura de
Admision

Registrar en base

" de datos

Traslada aJefatura
de Gestion para
agregar fotocopiaa
su expediente
personal

Fin
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-

Nombre del procedimiento:
Participacién a Capacitacién por Nombramiento Codigo: 8.6

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de -
Admisién No. De Actividades

8

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe invitacion o propuesta ya sea de las Direcciones o

invitaciones externas. . .
Coordinacion

Nombra a los servidores publicos que nombra a participar. L
2 Coordinacién

Traslada a la Direccion de Recursos Humanos el oficio de

3 nombramiento. Coordinacion

Recibe y traslada la notificacion a la Jefatura de Admision. Director (a) de

4 Recursos Humanos
Recibe y traslada notificacion a los servidores publicos

5 | nombrados. Jefe de Admision
Entrega una copia de diploma recibido a la Jefatura de Admision

6 Servidor Publico
Registrar participacion en Base de Datos.

7 Jefe de Admision

Traslada mediante nota de entrega a Jefatura de Gestion para
agregar fotocopia a su expediente personal.

8 Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : * :
PARTICIPACION A CAPACTAC KON POR NOMERAMIENTO Céﬂl@: E&
Coordinador (a) mmm;*::ﬁ:fm Jefe de Admision Servidor Pulblico

Recheindimcon o

propiuEs s e nea ge

ka5 Diineodi ones 0
-

¥ miora = hos
seryid ones po blicos
s noEmDra &
partcipar

|

Trasiads sl
Direccion de
Rascuneo s Hum an os
eloficiode
i e i 10

Radine y frasisds b
R mcon & e
Jestors d=
i kit

Rechey traslad

| et e m bos

senydores plbicos
Ll

Emvtresa wre aopia
de diplom 2 recibico
&l de
Ecimiision pas
negEs trar en bass de

daios

R egistra en Bxse
de Deipsde

Ciagm cit acion

Trasisds & =faiurs
deGertion pars
agrezar fiotooo pis s
Su e pedien te
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Nombre del procedimiento:

Revision de Acuerdos Internos, Actas y Formularios
Unicos de Movimiento para toma de posesion y
entrega de puesto del personal de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad —STCNS-,
el Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad —INEES- y la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad —IGSNS-

N -
<3 %RibaD -

Cadigo: 9.1

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de Gestion de
la STCNS y/o Subdirector de Recursos Humanos de
INEES y/o IGSNS

ACTIVIDAD

Traslada Acuerdo Interno, Acta y Formulario Unico de Movimiento
para revision y visto bueno.

No. De Actividades: 5

RESPONSABLE

Jefe de Gestion de la
STCNS y/o
Subdirector de
Recursos Humanos
de INEES y/o IGSNS

Revisa documentos, verificando que los datos estén de acuerdo
a la informacion proporcionada. Si los datos son correctos,
traslada el Acuerdo Interno para firma del Coordinador de la
Secretaria Técnica y los Formularios Unicos de Movimiento para
firma del Director de Recursos Humanos. De lo contrario,
devuelve los documentos al Jefe de Gestion de la STCNS y/o
Subdirector de Recursos Humanos de INEES o IGSNS para
realizar las correcciones indicadas.

Asesor Juridico
Laboral

Realiza las correcciones indicadas por el Asesor Juridico Laboral
y lo traslada nuevamente para revision y visto bueno.

Jefe de Gestion de la
STCNS y/o
Subdirector de
Recursos Humanos
de INEES o IGSNS

Firma el Acuerdo Interno y el Formulario Unico de Movimiento
(segun corresponda) y lo traslada nuevamente al Asesor Juridico
Laboral.

Coordinador o
Director de Recursos
Humanos

Realiza nota de entrega para trasladar los documentos firmados
y el Acta correspondiente al Jefe de Gestién de la STCNS y/o
Subdireccién de Recursos Humanos de INEES y/o IGSNS para
que continde con el procedimiento correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico
Laboral
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T

DE SEGURIDAD -IGSNS-

REVISION DE ACUERDOS INTERNOS, ACTAS Y FORMULARIOS UNICOS
DE MOVIMIENTO PARA TOMA DE POSESION Y ENTREGA DEL PUESTO
DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSE!O NACIONAL

DE SEGURIDAD -STCMS-, EL INSTITUTO NACIOMNAL DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS
EN SEGURIDAD -INEES- Y LA INSPECTORIA GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL

Cédigo: 9.1

Jete de Gestion de Ta

STCNS v/o Subdirector de

Recursos Humanos de
INEES w/o IGSNS

Asesor Juridico Laboral

Coordinador y Director de
Recursos Humanos

4 Inicio

¥

Traslads Acuerdo
Interno, Acta y

Revisa los documentos,
wverificando que los
datos estén de acuerdo

v

Formularic Unico de
Movimiento para
revision y visto buena

Resliza la= correcciones
indicadas y lo traslada |

a la informacion
proporcionada

@ iDebe realizar

nusvaments para
revision y visto buena

Phase

orrecciones?

Traslada Artuerdo
Interno parafirma del
Coordinador y el

Firma el Acuerdo
Interno o el Formulario
Unico de Movimiento

Formulario Unico de
Movimiento al Director
de Recursos Humanos

para firma

Realiza notade entrega
para rasladar los
documentosfirmadosy
el Acts correspondients

"] [seglin corresponda) y lo
traslada nuevaments al
Asesor Juridico Laboral

al Jefe de Gestion de la

STCNS y/o Subdireccion

de Recursos Humanos
de INEES o IGSNS

L
Final h
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Nombre del procedimiento:

Revision de Contratos de Servicios Directivos
Temporales para la contratacion de Personal
> Temporal Renglén 022 y Contratos Administrativos
X de Servicios Profesionales y/o Técnicos Renglén 029
5 | de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
%7/ | Seguridad —STCNS-, el Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad —INEES- y la Inspectoria
General del Sistema Nacional de Seguridad —-IGSNS-

Cadigo: 9.2

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de Gestién
de la STCNS y/o Subdirector de Recursos Humanos de
INEES y/o IGSNS

ACTIVIDAD

No. De Actividades: 8

RESPONSABLE

Envia expediente completo juntamente con el contrato del | Jefe de Gestion de la
personal a contratar. STCNS y/o
1 Subdirector de
Recursos Humanos de
INEES o0 IGSNS
Revisa contrato, verificando que los datos estén de acuerdo a
la informacion enviada. Si los datos estan correctos devuelve
el expediente y contrato visado al Jefe de Gestion de la STCNS Asesor Juridico
2 y/o Subdirector de Recursos Humanos de INEES o IGSNS para
i . . . Laboral
firma del Contratista. De lo contrario lo devuelve para realizar
correcciones.
Realiza las correcciones indicadas por el Asesor Juridico | Jefe de Gestion de la
Laboral y lo traslada nuevamente para revision y visto bueno. STCNS y/o
3 Subdirector de
Recursos Humanos de
INEES o0 IGSNS
Lee y revisa la informaciébn contenida en el contrato,
posteriormente firma todas las hojas en el anverso y la ultima .
4 ; Contratista
donde esta su nombre.
Envia expediente y contrato firmado al Asesor Juridico Laboral. | Jefe de Gestion de la
STCNS y/o
5 Subdirector de
Recursos Humanos de
INEES o IGSNS
Recibe el contrato firmado y lo traslada a Coordinacién para .
. Asesor Juridico
6 firma.
Laboral
Firma el contrato y lo devuelve al Asesor Juridico Laboral. .
7 Coordinador
Realiza nota de entrega para trasladar expediente y contrato
firmado por el Coordinador al Jefe de Gestion de la STCNS y/o
Subdirector de Recursos Humanos de INEES o IGSNS para -
S o ; Asesor Juridico
8 que continde con el procedimiento correspondiente.
Laboral
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REVISION DE CONTRATOS DE SERVICIOS DIRECTIVOS PERSONALES PARA LA CONTRATACION Cédigo: 9.2

DE PERSONAL TEMPORAL 022 Y CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS PROFESIONALES
Y/O TECNICOS RENGLON 029 DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIOMNAL DE SEGURIDAD
-STCNS-, EL INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD -INEES- Y LA

INSPECTOR{A GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD -IGSNS-

Jete de Gestion dela
STCNS Subdirector d

y/o Subdirector de Asesor Juridico Laboral
Recursos Humanos de
INEES w/o IGSNS

'| Inicio r

Contratista Coordinador

¥
Envia ediente
S Revisa el contrato,
complemento o
‘untsments con &l verificando que los:
Jtrat el i datos estén de acuerdo
B i e a lainformacion enviada
contratar

Resliza l= correcciones @
£Debe realizar

indicadas y lo traslada

nusvamente para COfrecciones?
revision y visto bueng
Devuelve expediente y

contrato visado al Jefe

deGestion de la STCNS Lee, revisa y firma el

v/o Subdirector de - contrato donde

RecursosHumanos de corresponde
IMEES v /o IGSNS para
firma del contratista
Enviz expediente y
contrate firmado al
Asesor Juridico Laboral
Recibe el contrato Firma el contrato v lo
# firmadoy lo traslada a devuehve al Azesor
Coordinacion parafirma Juridico Laboral

Realiza notade entrega
para trasladar
expedients y contrsto
firmado al Jefede
Gestion de [aSTCNS yio [
Subdirector de Recursos
Humanas de INEES y/o
1GSNS

F
‘ Final

Phase
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Nombre del procedimiento:

Emision de Dictamen para la procedencia o
improcedenciade Licencias con o sin goce de salario
de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Cédigo: 9.3
Seguridad —STCNS-, el Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad —INEES- y la Inspectoria
General del Sistema Nacional de Seguridad —IGSNS-
Tramite que origina el procedimiento: Coordinador

No. De Actividades: 5

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Margina a la Direccion de Recursos Humanos la solicitud remitida
por la Direccion solicitante de la STCNS o la Subdireccién de
Recursos Humanos de INEES y/o IGSNS, para analisis y emisién
de Dictamen para la procedencia o improcedencia de la Licencia
solicitada.

Coordinador

Recibe la solicitud y la traslada al Asesor Juridico Laboral para

i "y . . Director de Recursos
2 su andlisis y emision de Dictamen correspondiente.

Humanos

Analiza el requerimiento realizado, tomando de base lo
establecido en Ley; y posteriormente emite Dictamen de
procedencia o improcedencia de la Licencia solicitada. Realiza
3 oficio para enviar Dictamen a donde corresponda, y traslada
dichos documentos al Director de Recursos Humanos para su
revision y firma de visto bueno.

Asesor Juridico
Laboral

Revisa y firma de visto bueno el Dictamen y oficio, los devuelve

o ) Director de Recursos
4 al Asesor Juridico Laboral para enviarlos a donde corresponde.

Humanos

Genera copia de los documentos y envia los mismos a donde
corresponde; asi mismo envia copia de Dictamen a
Coordinacion. Posteriormente, archiva copia de Dictamen donde

Asesor Juridico
5 | corresponde.

Laboral
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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o

EMISION DE DICTAMEM PARA LA PROCEDENCIA O IMPROCEDENCIA DE Cédigo: 9.3
LICEMNCIAS COMN O SIN GOCE DE SALARIO DE LA SECRETARIA TECMNICA DEL

COMNSEJO NACIOMAL DE SEGURIDAD-STCMNS-, EL INSTITUTO MNACIOMAL DE

ESTUDIOS ESTRATEGICOS EM SEGURIDAD -INEES- Y LA INSPECTORIA GENERAL

DEL SISTEMA NACIOMNAL DE SEGURIDAD -IGSMNS-

Director de Recursos
Humanos

Coordinador Asesor Juridico Laboral

Inicic

L 4

Margina a la Direccién

de Recursos Humanos la
solicitud remitida por la
Direccign solicitants de

Recibe lasolicitud v Iz
traslada al Asesor

#| Juridico Lesboral para su

Analiza el reguerimiento
realizado, tomando de
base lo establecido en

Ley. Postericmmente

la STCNS y/fo la analisis y emision de
emite Dictamen.

Subdireccidn de ——
Recursos Humanos de smen
INEES v/ 0 IGSNS

¥
Realiza oficic pam
enviar Dictamen a

donde corresponda, v

trasladadichos

documentos al Director

de Recursos Humanaos

para revision y firma de

visto bueno.

Revizsa v fimfTna de visto
bueno el dictamen y
oficio, los devuelve al

Aszesor Juridico Laboral.

A

Genera copia de los
documentosy envia los
mismos a donde:
corresponds; asi mismo
envia copia de Dicamen

a Coordinacion

Archiva copia de
Drictamen donde
correspondes

w

Phae
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Nombre del procedimiento:
Emision de Resolucion para otorgar Licencia con o

sin goce de salario del personal de la Secretaria Codigo: 9.4
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad —STCNS-

Tramite que origina el procedimiento: Director de

Recursos Humanos No. De Actividades: 8

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Dictamina procedente la Licencia con o sin goce de salario, de

1 acuerdo a lo establecido en Ley. Director de Recursos

Humanos

Realiza la Resolucion de acuerdo al Dictamen emitido, y la

. o) Asesor Juridico
2 traslada al Director de Recursos Humanos para su revision.

Laboral

Revisa la Resolucién, si los datos son correctos traslada dicho
documento a Coordinacion para firma. De lo contrario, la
3 devuelve al Asesor Juridico Laboral para que realice las
correcciones.

Director de Recursos
Humanos

Realiza las correcciones indicadas por el Director de Recursos .
Asesor Juridico

4 Humanos y la traslada nuevamente para su revision.
Laboral
Firma la Resolucion y la devuelve a la Direccién de Recursos
5 Humanos para su notificacién. Coordinador

Realiza Cédula de Notificacion, e informa al servidor publico
sobre la procedencia de la Licencia solicitada. Asi mismo

6 entrega copia de la Resolucion y solicita su firma en la Cédula Asesor Juridico

de Notificacion. Laboral
Traslada copia de Resolucion y Cédula de Notificacion original

7 firmada por el servidor publico al Jefe de Gestion para que Asesor Juridico
continde el procedimiento correspondiente. Laboral
Entrega Resolucién original a la Direccién de Asuntos Juridicos
y solicita firma de recibido en copia correspondiente. .

8 Asesor Juridico

FIN DEL PROCEDIMIENTO Laboral
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EMISION DE RESOLUCION PARA OTORG AR LICENCIA CON O SIN GOCE Codigo: 9.4
DE SALARIO DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
MNACIOMNALDE SEGURIDAD -STCMNS-

Director de Recursos

Asesor Juridico Laboral Coordinador
Humanos
Drictamina Realiza la
procedente |a Resolucidon y la
Licencia con o sin . | traslada al Director
goce de =alario; de de Recursos
acuerdo alo Humanos para
establecido en Ley revision.

Reviza la Resolucion [+

Realiza las
correccionss
indicadas y traslada
nuevaments la
Resolucion para
revision

Traslada |z Firma la Resolucidn
Resolucion a .| vlaDevuelkeszla
Coordinacion para Direccion de
firma " Recursos Humanos
Realiza Cedula de

Notificacion , e
informa al servidor
plblico sobre la
procedencia de la
Licencia solicitada.

!

Entrega copiade Iz
Resolucion y solicita
sufirmaenla
Cedulade
Moficacion

w
Traslada copiade
Resolucion y Cadula
de Motificacon
woriginal firmada por
el servidor piblico
al Jefe de Gestion
para que continug
con el
procedi miento
correspondients

.

Entresa Resolucion
original ala
Direccion de

Acuntos Juridicos y

solicita firma de
recibido en copia
correspondients

Fase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 223




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

1=

Nombre del procedimiento:

Revision de Resoluciones para autorizaciéon de
Licencias con o sin goce de salario del personal del
Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad —INEES- y de la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad —-IGSNS-

Cédigo: 9.5

Tramite que origina el procedimiento: Director de
Recursos Humanos

No. De Actividades: 6

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe Resolucion de autorizacion de Licencia con o sin
1 goce de salario, y la traslada al Asesor Juridico Laboral para | Director de Recursos
Su revision y visto bueno. Humanos
Revisa la Resolucion, si los datos son correctos visa y
traslada el documento a Coordinacién para firma. De lo
contrario, devuelve el documento a la Subdireccion de Asesor Juridico
2 Recursos Humanos de INEEES y/o IGSNS para que realice Laboral
las correcciones correspondientes.
Realiza las correcciones indicadas y devuelve la Resolucion Subdirector de
3 para su revision y visto bueno. Recursos Humanos
de INEES y/o IGSNS
Firma la Resolucion y la devuelve ala Direccion de Recursos
4 Humanos. Coordinador
Realiza nota de entrega y envia copia de resolucién a la Asesor Juridico
5 Subdireccién de Recursos Humanos de INEES y/o IGSNS. Laboral
Entrega Resolucién original a la Direccion de Asuntos
Juridicos y solicita firma de recibido en copia
6 correspondiente. Asesor Juridico
Laboral
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 224




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ; @U .
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS- : :*: :
REVISION DE RESOLUCIONES PARA AUTORIZACION DE LICENCIAS CON O SIN GOCE DE SALARIO Cédigo: 9.5

DEL PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOSESTRATEGICOS EN SEGURIDAD -INEES- Y DE
LA INSPECTORIA GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD -GSNS-

Director de Recursos Humanos | Asesor Juridico Laboral Szt s tesl sa Coordinador

Humanos de INEES y/o IGSNS
Inicic ’

r
Recibe Resolucion
deautarizacion de

Licencia y Ia raslada
al Asesor Juridico

Labors|parasu
revision y visto
bueno

Revisa la Resoludian

-

Realiza las
Correccionas
indicadas y traslada
# nuevaments |3
Resolucidn para

revision y visto
bueno
Viza laResoludion y Firma la Resolucion
Iz traslada 2 ylaDevuehe ala
Cpordinacion parm "| Direccion de
fimma Recursos Humanos

Resliza notz de
entrega y envia
copia de resolucion
alaSubdireccion de |
Recursos Humanos
die INEES y/o IGSNS

h

Entrega Resolucion
original 213
Direccion de

Asuntos Juridicos y

solicits firmade
recibido en copia
worrespondiente

Fin

Fase
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Nombre del procedimiento:
Revision de Expediente

IARIA 75
S [N

(‘Q Dictamen Juridico Laboral

Prestaciones Laborales y Elaboracién

STCNS-

de de
de

de la Secretaria

Pago

Técnica del Consejo Nacional de Seguridad —

Cdédigo: 9.6

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de

Administracion de Nomina No. De Actividades: 5

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia expediente de pago de prestaciones laborales para
1 revision y elaboracion de dictamen juridico laboral.

Jefe de Administracién
de Nomina

Revisa los documentos que conforman el expediente de pago
de prestaciones, si existen correcciones a realizar, devuelve
el expediente. De lo contrario, elabora el Dictamen Juridico

2 Laboral y lo traslada al Director de Recursos Humanos para Asesor Juridico Laboral
revision y firma de visto bueno.
Realiza las correcciones indicadas y devuelve el expediente o .
3 para su revision y elaboracién de Dictamen correspondiente. | Jefe de Administracion
de Nomina
Revisa, aprueba y firma de visto bueno el Dictamen Juridico _
4 Laboral y devuelve el expediente al Asesor Juridico Laboral. Director de Recursos

Humanos

Devuelve el expediente, juntamente con el Dictamen Juridico
Laboral al Jefe de Administracion Nomina.

5 Asesor Juridico Laboral
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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REVISION DE EXPEDIENTE DE PAGO DE PRESTACIONES LABORALES Y
ELABORACION DE DICTAMEN JURIDICO LABORAL DE LA SECRETARIA
TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD -STCNS-

Codigo: 9.6

Fase

Jefe de Administracion de

.. Asesor Juridico Laboral
MNomina

Director de Recursos

Humanos

Inicia

k 4

Envia expediente de

Reviza, apruebay
firnade visto
.| bueno el Dictamen

pago de Revisa todos los
prestaciones documentos que
laborales para #| conformanel
revision y expedients de pago
elaboracion de de prestaciones
Drictamen
h
Realiza la=
COTECiones
indicadas y trazlada
nuevaments &l Elabora el Dictamen
expedients pam Juridico Laboral v lo
revision y traslada al Director
elaboracion de de Recursos
Dictamen Humanos para
revision y firma de
visto bueno
Devueheel
expedients,
juntamente con el
Dictamen Juridico (4

devuehve al Asesar
Juridico Laboral

7| Juridico Laboral v lo

Laboralallefe de
Administracicn de
Momina

Fin
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Nombre del procedimiento:

Revision de Expediente de Pago de Prestaciones
Laborales y Elaboracion de Dictamen Juridico
Laboral del Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad -INEES- y la
Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad -IGSNS-

NG =
X YRiBAD -

Cadigo: 9.7

Tramite que origina el procedimiento: Jefe de

Administracién de Némina

ACTIVIDAD

Traslada al Asesor Juridico Laboral el expediente para su
revision y elaboracion de Dictamen Juridico.

No. De Actividades: 5
RESPONSABLE

Jefe de Administracion
de Némina

Revisa los documentos que conforman el expediente de pago
de prestaciones, si existen correcciones a realizar, devuelve el
expediente a la Subdireccién de Recursos Humanos de INEES
y/o IGSNS. De lo contrario, realiza el Dictamen Juridico Laboral
y lo traslada al Director de Recursos Humanos para revision y
firma de visto bueno.

Asesor Juridico Laboral

Realiza las correcciones indicadas y traslada nuevamente el
expediente al Asesor Juridico Laboral para su revision y
elaboracion de Dictamen correspondiente.

Subdirector de
Recursos Humanos
INEES y/o IGSNS

Revisa, aprueba y firma el Dictamen Juridico Laboral y
devuelve el expediente al Asesor Juridico Laboral.

Director de Recursos
Humanos

Realiza nota de entrega y envia el expediente de pago de
prestaciones laborales, adjuntando el Dictamen a donde
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico Laboral
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REVISION DE EXPEDIENTE DE PAGO DE PRESTACIONES LABORALES Y ELABORACION DE DICTAMEN Codigo: 9.7
JURIDICO LABORAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTUDIOS ESTRATEGICOS EN SEGURIDAD -INEES- Y
LA INSPECTORIAGENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD -IGSNS-

lefe de Administracion de Asesor Juridico Laboral Subdirector de Recursos Director de Recursos

Némina Humanos INEES y/o IGSNS Humanos

Inicio

¥
Traslada expediente
al Azzsor Juridico

L=boral para
revision y Revisa los
elaboracion de | documentosque
Dictamen Juridico. "| conformanel

expedients

¥
Realiza la=
Correcciones
indicadas y traslada
nuevamente el
expediente al
Asesor Juridico
Laborsl para
revision y
elaboracion de
Dictamen

Resliza &l Dictamen
Juridice Laboral y lo
traslada al Director

deRecursos -+

Humanos para
revision y firmade
visto bueno

Revisa, spruehay
firma el Dictamen
Juridico Laboral y

devushe al
expedients al
Asesor Juridico
Labora|
Realiza notade
entrega y envia
expediente de pago
deprestaciones
laborales,
adjuntando el
Dictamen, a donde
corresponda

Fase
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No.

Nombre del procedimiento:
Seguimiento en las demandas laborales interpuestas
ante los drganos jurisdiccionales competentes

Cdédigo: 9.8

Tramite que origina el procedimiento: Ex servidor publico
y/lo personal que presté servicios técnicos o
profesionales de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad; Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad e Inspeccién General del
Sistema Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD

Presenta demanda de juicio ordinario laboral ante érgano
jurisdiccional competente solicitando pago de prestaciones
laborales, Indemnizacion y/o reinstalacién

No. De Actividades: 6

RESPONSABLE
Ex servidor publico
y/o personal que
presta servicios
técnicos o
profesionales
(STCNS; INEES e
IGSNS)

Da tramite a demanda y notifica a las partes interesadas
(demandante y la Procuraduria General de la Nacién).

Organo jurisdiccional
competente

Solicita informacion a la Direcciéon de Recursos Humanos para
continuar con el proceso de la demanda.

Abogacia Laboral de
la Procuraduria
General de la Nacion

Elabora y envia oficio con la informacion solicitada con visto
bueno del Director de Recursos Humanos.

Asesor Juridico
Laboral

Notifica resolucion de sentencia a la Direccion de Recursos
Humanos; al finalizar el proceso de demanda (después de
agotados los recursos establecidos en Ley).

Abogacia Laboral de
la Procuraduria
General de la Nacion

Traslada sentencia ejecutoria para realizar el tramite de pago de
prestaciones laborales e indemnizacién (si corresponde) al Jefe
de Administracion de Nomina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico
Laboral
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Fase

SEGUIMIENTO EN LAS DEMANDAS LABORALES INTERPUESTAS ANTE ORGANOS Codigo: 9.8
JURISDICCIONALES COMPETENTES
Ex servidor Fublico y/o personal 5 Jurisdiccional Abogacia Laboral de la
e reano Jurisaicciona , .
que presta servicios tecnicos o : tent Procuraduria General dela | Asesor Juridico Laboral
, competente "
profesionales P Macion
‘ Inicio }
o ., Elaboray envia
Presentz demandz o thcrtalm’u.'rlnamn oficio con 13
. Datremitea 2|z Direccion de . )
dejuicio ordinario . informacion
; demanday notifica Recursos Humanos - .
l3borz| ante organg 3 b part i ¥ =0ficitada con visto
jurisiccionsl ;tfrid: Pa: “’;E:;;:’“ bueno del Director
ompetents Emn " defecursos
Humanaos
Traslada sentencia
Netficaresolcien Beiapa
desertanciaala realr.!areltr[amte
- B depazols
Direccion de
Recursos Humancs corresponde] 2l Jefe
de Administracian
deNomina
Y
Fin
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Nombre del procedimiento:
Elaboracién de convenios de confidencialidad
para los servidores publicos de nuevo ingreso

_.“\5 (‘Q’ bajo el r,englc:m presupuestario _011 y Q22 de la Cédigo: 9.9
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
X % Seguridad —STCNS-

S Tramite que origina el procedimiento: Jefe de

Gestion de la Direccién de Recursos Humanos No. De Actividades: 4

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa sobre el personal de nuevo ingreso y traslada expediente
1 completo al Asesor Juridico Personal. Jefe de Gestién

Elabora convenio de confidencialidad de acuerdo a la informacién
contgnlda en el expedlent_e. Posteriormente solicita la firma del Asesor Juridico
2 servidor publico de nuevo ingreso. Laboral

Lee y firma el Convenio de Confidencialidad.

3 Servidor Publico

Archiva el Convenio de Confidencialidad en el expediente y lo
devuelve al Jefe de Gestion. Asesor Juridico

FIN DEL PROCEDIMIENTO Laboral
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ELABORACION DE CONVENIOS DE CONFIDENCIALIDAD PARA LOS SERVIDORES ~ Cédigo: 9.9
PUBLICOS DE NUEVO INGRESO BAJO EL RENGLON PRESUPUESTARIO 011Y 022
DE LA SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD -STCNS-

Jefe de Gestion Asesor Juridico Laboral Servidor Publico

‘ Inicio

¥

Elabora Convenio
Informa sobre deConfidencialidad
personal de nuevo deacuendoala
ingreso y traslada .| informacion
expedients "l contenida en el
tompleto al Azesor expedients. Solicita
Juridico Laboral al servidor publico
sufirma.

Leey firma &l
»  Conveniode

Confidencialidad

Archiva Convenio de
Confidencialidaden
el expedientzy lo
devuehveallefede
Gestion

Y

Fin

Fase

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad 233




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -STCNS-

-

T

<

5
A3375N00 .
738

{ARIA 77
& @
&y ( (0
]

%NA b

o e 4

o CTONAL DS
A e Gu s

No.

Nombre del procedimiento:

Elaboracién de Acuerdos Internos para nombrar
a Encargados Temporales de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad —
STCNS-

RIDAD *

$o
1220
1

Cddigo: 9.10

Tramite que origina el procedimiento:
Subcoordinador

ACTIVIDAD
Infforma a la Direccibn de Recursos Humanos sobre la
ausencia del Director; asi como la persona que se nombrara
como encargado temporal.

No. De Actividades
9

RESPONSABLE

Subcoordinador

Recibe oficio y lo traslada al Asesor Juridico Laboral para la
elaboracién del Acuerdo de Nombramiento.

Director de Recursos
Humanos

Elabora Acuerdo de Nombramiento de acuerdo a la
informacion recibida y los traslada al Director de Recursos
Humanos para su revision.

Asesor Juridico
Laboral

Revisa Acuerdo de Nombramiento, si los datos son correctos
lo traslada a Coordinacion para firma. De lo contrario, lo
devuelve al Asesor Juridico Laboral para que realice las
correcciones indicadas.

Director de Recursos
Humanos

Realiza las correcciones indicadas y lo devuelve al Director de
Recursos Humanos para su revision.

Asesor Juridico
Laboral

Firma Acuerdo de Nombramiento y lo devuelve a la Direccién
de Recursos Humanos.

Coordinador

Realiza Cédula de Notificacién, e informa al servidor publico
sobre el nombramiento otorgado a través de la entrega de una
copia del Acuerdo de Nombramiento; asi mismo, solicita su
firma en la Cédula de Notificacion.

Asesor Juridico
Laboral

Traslada copia de Acuerdo de Nombramiento y Cédula de
Notificacion al Jefe de Gestion para archivo en el expediente
del servidor publico.

Asesor Juridico
Laboral

Archiva Acuerdo de Nombramiento y Cédula de Notificaciéon
original donde corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico
Laboral
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ELABORACION DE ACUERDOS INTERNOS PARA NOMBRAR A ENCARGADOS TEMPORALES DE LA

Cédigo: 5.10
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD -STCNS-

Director de Recursos

Subcoordinador Asesor Juridico Laboral
Humanos

Coordinador

Inicio

Fase

¥

Informa ala Elabora Acverdo de
Direccion de e e ey Nombramiento de
Recursos Humanos: acuverdoala
. trasladaal Asesor . -
sobre |3 ausencia e informacion
. . [ Juridico Laboral o
del Director; asi Ll = recibiday lo
para |z elaboracion .
comae |2 persona del Acuerdo de traslada al Director
‘que s2 nombrara 5 de Recursos
Nombramiento
como Encargado Humanos para su
Temporal revision
Revisa Acuendo de
Nombramiento
Realiza las
correcciones
" indicadas y lo
€Debe r,Eal Ea_: - devuehe al Director
Qrrecciones; deRecursos
Humanos para su
revision
No

Traslada el Acuerdo
deMombramiento a

Coordinacion para
firma

Realiza C2dula de
Motificacion e
informa al servidor
plblico sobre &l
nombramiento
otorgado 3 traveés |4

Firma Acuerdo de
Nombramiento vy lo
devueleala
Direccion de
Recursos Humanos

delaentregade una
copia del mismao.
Solicita su firmaen
Cédulade
Notificacion

;

Traslada copizde
Acuerdo de
Nombramiento y
Cédulade
Naotificacion al lefe
deGestion para
archivo en el

expedients

r
Archiva Acuerdo de
Nombramiento y
Cédulade
Motificacion original
donde corresponde
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16. Simbologia

SiIMBOLO

DESCRIPCION

INICIO O TERMINO: Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accion o
lugar, ademas se utiliza para indicar que una unidad recibe o proporciona
informacion.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

DOCUMENTO: Representa cualquier documento que entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento.

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

ARCHIVO: Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion o enlace con otra hoja
diferente, en la que continua el diagrama de flujo.

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o equipo.

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una conexion o enlace
de una parte del diagrama de flujo con otra parte del mismo.

LLAMADA A PROCEDIMIENTO: Se utiliza para enlazar un procedimiento
con otro.

D
L
<
\/
u
—
-
B

RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que debe
cumplirse para que continle la recuenta del procedimiento.
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