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COMISION DE ASESORAMIENTO Y
PLANIFICACION DEL CONSEJO NACIONAL
DE SEGURIDAD \

Comisién de Asesoramiento y Planificacion
det Consejo Nacional de Seguridad.

Guatemala, noviembre de 2018

RESOLUCION D-2007-128
REFERENCIA APRA J-2007-023

Con#olidacién de carrera, basado en los
printipios de  mérito, capacidad vy
transparencia; como premisas bésicas para el
desq‘rrollo y profesionalizacion de la funcidn
Publica.




. lmplémentar un sistema de administraciéon de
Recursos Humanos, cuyo objetivo sea

propiciar un conjunto de técnicas y
prochimientos gue permitan disponer de las
unidades administrativas y del recurso
humano calificado, garantizando el desarrollo
y eficiencia de las Instituciones del Organismo
Ejecqtivo.
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* Con base a lo anterior, se emite la disposicion
legal que regula la estructura administrativa y
funciiones que corresponden desarrollar a al
Sistema de Administraciéon de Recursos
Humanos en las Instituciones del Gobierno
Central y de las Entidades Descentralizadas
que ho cuentan con disposiciones propias en
la materia, ya que en ella recae la
responsabilidad de captar y desarrollar un
recursos humano altamente calificado vy
profesionalizado.
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* Las
seran

las i

formacién profesional y experiencia, asi como
la especialidad asignada a los puestos.

v’ Direc

v’ Asesoria Laboral
v’ Aplicacién de Personal

v Adm
v Gesti

v'Desarrollo de Personal

Autoridades Nominadoras respectivas,
las responsables de velar porque el
personal técnico y profesional al servicio de

nstituciones sea de carrera, acredite
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ESTRUCTURA

cion o Jefatura de Recursos Humanos

sién de Personal

on de Personal
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Asesoria
Juridico Laboral
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APLICACION DE PERSONAL

Evaluacién de la estructura
organizacional.

Disefar perfiles de puestos.

Dotacién de Puestos.

Analisis de funciones.

Administracién de Especialidades
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Elaboracion y Actualizacién de
Manuales.

Revision y actualizacion de
ROI.

Trabajar Propuestas de
Reestructuracion tendientes a
la modernizacion institucional.
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Proceso de Reclutamiento y
Seleccion.

Analisis de documentacién para
determinar que los candidatos a
ocupar diferentes puestos
acrediten los requisitos
establecidos para cada puesto

y especialidad.
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Verificacién de Referencias

Efectuar entrevistas.

Aplicacién de Pruebas
Psicométricas y/o Técnicas.
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GESTION DE PERSONAL

Registro de servidores.

Administrar las Acciones de
Personal.
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Licencias, permutas,
renuncias, despidos etc.

Disefiar, registrar y actualizar

la base de datos de los
empleados de la Institucion.

Registro y control de
expedientes del personal.
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Administracion de la ndémina
de pago.

Control y registro de salarios,
bonos monetarios, complemento
personal y otros beneficios
econdmicos.
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FSARROLLO DE PERSONAL

Estructurar e implementar
programas de formacién vy
capacitacion continua.

Velar por el cumplimiento de
medidas para el mantenimiento

de las condiciones ambientales
y psicoldgicas del trabajador.

REPUBLICA DE GUATEMALA
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Disefio y desarrollo del sistema

de Evaluacién del Desempefio,
en funcién de la naturaleza

de la institucion.

Evaluacién de programas de
capacitacion.
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debera
laboral

ASESORIA JURIDICO LABORAL

La Direccion y/o Jefatura de Recursos Humanos

aspectos legales, relacionados con derechos vy
obligaciones de los servidores publicos y de la
institucidn; conflictos laborales.

Velar porque el personal sea
promovido en cumplimiento

a los procedimientos y disposicio-
nes establecidas para el efecto

(Plan de Carrera)

Velar por el cumplimiento de la
Induccion al puesto.
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contar con la asesoria de un abogado
sta que sea responsable de apoyar en

i
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Por su atencién

GRACIAS

Guatemala: noviembre 2018
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COM SION DE ASESOR, \
PLANIFICACION DEL C.NSEJO NACIONAL
DE SEGURIDAD .

Licenciada. Ingrid Pacheco
Integrante Carrera Profesional
Comisién de Asesoramiento y Planificacién
del Consejo Nacional de Seguridad.

Guatemala, 05- de noviembre 2018
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En lavida cotidiana nos encontramos
consrTantemente haciendo diagnosticos de las
dive sas situaciones que enfrentamos.

| .
aPara? gue nos sirve?
Cuando necesitamos tomar una decisién......

Es un esfuerzo de conocimiento en que a
partir de la informacién disponible, se busca
encontrar criterios que permitan hacer
relevantes algunos elementos
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Loy del Ejeciitivo Decreto

114-97

Ley: contra la f:orrupcién
Decreto No. 31-2012

- Ley de Salarios de |a
. - - » Administracion Publica
Marc . ‘Reglamento Acuerdo Decreto No, 11-73
' ' Gubernative No. 18-
: 98

Lega
. - = e Empleados Publi
Aplicable || @GRt L e
aRRHH . .
- . 97y susreformas

OREsRIgEdal

: résupuasts Decrato No|
- 10197

Codigo de T!;abajﬁr
Decreto No, 1441

T
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PlarAnual de Salarios y
Normasparasu
Administracién 2018,
Acuerdo GubernativoNo.
303-2017
Reglamentoiparala
Contratacion de Servicios
Directivos Temporalas con
Cargo'al Renigign
Presupuestayio 22
“Persongl por Contrato!
Acugrdo Gubernative No.
6282007

- Plan de clasiticacion de
- Puestos para el Ovpiny
Ejecutive, Acy
S Gubernaid

Normas y Procedimientos de
Administracisn de Persona,
Acusrdo Gubernativo No. 1222-38

Acuardo Gubernativo 185-2008,
Normas para Regutar la Aplicacion
de 1o Palitica que en materia de
Recursos Humanos se debe
implementar en fa Administracién
Publica
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RESOLUCIONES

Marc
Legal
Aplicable
a RRH

- 4

LEYES ESPECIFICAS DEL SNS

\ COMISION DIBFAS

; DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

| | Ministerio de
- Finanzas Publicas

SORAMIENTO Y PLANIFICA

REPUBLICA DE GUATEMALA

Resolucion
Conjunta dela
Oficina Nacional
de Servicio Civily
la Direccion
Tecnica del
Presupuesto del

Loy Consthutivadel

Ejercito Decreto 72-90

Ley Orodniva dal
Servitio Diplomatico de
Guatemala, Decreto Ley

. No.148

Léyde lapalies
Nacional Civil, Decreto
Numero 11-97

Reglamentas Organicos
. Internosde fas
- Instituciones

Lerdos Minjsteriales
Secretariales de las
{nstituciones

| Normas
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ARTf¢ULO 32. Servicio Exento. El servicio
exento no esta sujeto a las disposiciones de
esta ley.

seguridad

SIFICACION DEL SERVICIO PUBLICO

« No estd sujeto a
las disposiciones
de la Ley de
Servicio Civit

eIncluye a los puestos
no comprendidos en
los servicios Exentos
y sin Oposicién que
aparezcan
especificamente en
el Sistema de
Clasificacién de
Puestos del Servicio
por Oposicion que
establece {a Ley.

sComprende los
puestos de Asesores
Técnicos, Asesores
Juridicos, Directores
de hospitales.
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eral 11. Miembros de los cuerpos de
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e Direccid
* Direccid
* Secretar

la Republica y sus dependencias.

*  Direccid
*  Secretar
e Secretar
* Direccid

Dentro del

Servicio Exe
funciones s
remocion.

Servicio Exento, también tenemos el personal Diplomatico.

2nto: Se entiende por servicio exento aquellos puestos cuyas
on consideradas de confianza y que son de libre nombramiento y

[LIENENENE

o

n General de la Policia Nacional Civil y sus dependencias.
n General del Sistema Penitenciario y sus dependencias.
fa de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la Presidencia de

n General de Inteligencia Civil y sus dependencias.

fa de Inteligencia Estratégica del Estado y sus Dependencias.

fa Técnica del Consejo Nacional de Seguridad y sus dependencias.
n General de Investigacién Criminal y sus Dependencias.

N
X
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inisterio de Relaciones xgenores - 758
Ministerio de Gobernacién 50,651
Ministerio de la Defensa Nacional*

Procuraduria General de fa Nacion 352
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres — 180
CONRED-##

Secretaria de Inteligencia Estratégica del Estado 205
Secretaria de Asuntos Administrativos y de Seguridad de la i,174
Presidencia de la Republica ~SAAS-

TOTAL 53,320

*No se cuenta con el total de puestos,.en virtud que no
aplican al Sistema de Guatendminas
** Informacion proporcionada por la CONRED

Secretaria Técnica det Consejo Nacional de Seguridad
Insticuto Nacional de Estudios Estracégicos en Seguridad . 7sg

Inspectorfa General del Sistema Nacional de Seguridad

TOTAL

P
/A/ {) W COMISION DE ASESORAMIENTO Y PLAN{FICACION
i \?2 %y DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

c

e

e

o

REPUBLICA DE GUATEMALA

2\ 39

14/06/2019



PUESTOS DEL  EXENTOS
PLAN 8.89% 91,12%

COMISION DE ASESORAMIENTQ Y PLANIFICACION
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REPUBLICA DE GUATEMALA

ENCARGADO DE RECURSOS
HUMANOS
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PROGRAMAS DE SALUD
BONOS
COMPLEMENTOS
SEGUROS DE VIDA

|
ALTO PORCENTAJE DE LAS INSTITUCIONES

CUENTA CON UN DNC

UN MAYOR PORCENTAJE DE LAS INSTITUCIONES
SU REGIMEN DISCIPLINARIO SE SUSTENTA EN LA
LEY DE SERVICIO CIVIL
| /’T\\, Comisk ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION
o

CUENTAN CON EVALUACION DEL DESEMPENO,
ANUAL

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL, SIARH
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Maes
Profes
Profes
Divers
Terce
Diplor
Diplor

Prima

tria Titulo Obtenido o Especialidad 1%
sional Graduado 7%

sional Pensum Cerrado 2%

sificado 65%

ro Basico 15%

ma de Nivel Basico 2%

ma de Primaria 3%
ria cuarto grado a sexto 5%
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SISTEMA DE

DESARROLLO
DE PERSONAL

GESTION DE
PERSONAL

{e APLICACION DE /s ACCIONES DE PERSONAL \1
? RO |« MONITOREO DE |
| PERSONAJ— (eRECLUTAMIENTODE | . PERSONAL {
. ACCIONES DE PERSONAL f | o ADMINISTRACIONDE |
; PUESTOS . »SELECCION DE PERSONAL i NOMINAS :
i !

ASESORIA APLICACION
JURIDICA DE e
PERSONAL

RRHH

ADMISION DE
PERSONAL

COMISION DE ASESGRAMIENTO Y PLANIFICACION
E1L CONSE}O NACIONAL DE SEGURIDAD
REPUBLICA DE GUATEMALA
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nalisis de puestos  Reclutamiento y
ropuestas de Seleccidn de
structura Personal
ncional

aboracion de

erfiles DE

UESTOS

studio de salarios

ropuestas de

centivos para el

personal

Elaboracion de

Nanuales de

funciones

My wm o 9

Acciones de Personal
Manitoreo
Administracion de
Sueldos y Salarios

Evaluacion Derechos,
del obligaciones,
Desempefio prohibiciones
incentivos

Formacién y

Desarvollo

Higiene y

Seguridad

Manual de

Induccién

General

Reglamento

de Higiene y

Seguridad

RE

GRACIAS

LN

=N

o

CONSE|

N e i .. DESE
3@, "Z/“ﬁ REPUBLICA DE GUATEMALA

HENTO Y PLANIFICACION
TUREDAD
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COMISION DE ASESORAMIENTO Y
PLANIFICACION DEL CONSEJO NACIONAL
DE SEGURIDAD

R
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OBJETIVO |

° La qumisic’)n de Asesoramiento y Planificacion
-CAP:, desarrolla los siguientes Criterios
OrierT‘utadores, con el propodsito de que los
misnjos sean lineamientos generales que
guien‘@ las acciones encaminadas a la
implementacién del MODELO DE CARRERA
PROFESIONAL, de las instituciones que
confd?rman el Sistema Nacional de Seguridad.

Py

! "5 DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
| N REMGBLICA DE GUATEMALA

CRITER ORIENTADORES

1
1. ORDEI;\|AMIENTO DE PUESTOS PARA EL FORTALECIMIENTO
DE &ISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD

Como producto de la revision y andlisis de la
néminé;n de puestos, las Unidades de Recursos
Humanos realizardn el ordenamiento de los

puestos, con el propdsito de:

\“ COMISION DE ASESORAMIENTO Y PLANTFICACION
s DEL CONSEIO NACIONAL DE SEGURIDAD
REFUBLICA DE GUATEMALA
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e ubica

* Que

instituc

el lugar donde efectivamente desarrolla sus
funciones

* Que la especialidad asignada a cada puesto
responda al campo de trabajo del mismo.

* Que |exista correspondencia entre el puesto
nominal con el puesto funcional.

responda al campo de trabajo del mismo.

Para dicho ordenamiento es necesario que las

de Seguridad cuenten con su propio catadlogo de
puestos que incluyan las especialidades que
respondan a su especial naturaleza.

r presupuestariamente a las personas en

la especialidad asignada a cada puesto

) DEL CONSEO NACIONAL DE SEGURIDAD
REPUBLICA DE GUATEMALA

iones que conforman el Sistema Nacional
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Este catalogo de Puestos y Especialidades es un
instrumento técnico que servird de apoyo en el
proceso de Reclutamiento y Selecciéon de
Personal, definiendo los requisitos de preparacién
académica, experiencia laboral, asi como las
competencias especificas requeridas para el

desempeiio del puesto.

R
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2. BASES LEGALES E INSTRUMENTOS
TECNICOS

Gy,
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* 3. CERTIFICACION Y PROFESIONALIZACION
DEL RECURSO HUMANO QUE INTEGRA LAS
UNIIjADES DE RECURSOS HUMANOS DEL
SNS:

» Siendo las Unidades de Recursos Humanos, las
resp@)nsables en toda institucién, de la gestién
del Talento Humano, es de suma importancia
que dicha Unidad Administrativa este
integrada por personal calificado, que posea

A .
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R

la préparacién académica, experiencia laboral,
asi qjomo las competencias necesarias para
desajrrollar las actividades inherentes a la
gestibn de recursos humanos.

Para§ dicho propédsito se llevaran a cabo
difer{—:'ntes capacitaciones tanto en temas
espe%:l'ficos de la gestion de recursos
humjanos, asi como temas especificos de
segufridad, dando respuesta a la especial
naturaleza de las instituciones que conforman

& 0 N\ COMISION DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION
1 @ " DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
D

i ¥ REPUBLICA DE GUATEMALA

El Sis}tema Nacional de Seguridad.

Tomando en  consideracién  que la
respdpnsabilidad de captar y desarrollar un
recurso humano altamente calificado
profejzsionalizado recae en las Unidades de
Recu%rsos Humanos, seran estas las
encajrgadas de implementar y dar seguimiento
a Ios procesos relacionados con el
esta@lecimiento de la Carrera Profesional de

COMISION DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION
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/4~ REPUBLICA DE GUATEMALA
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cuya

cuya

Forta
form
del t

Las Iﬂj1$tituciones gue conforman el Sistema
Nacional de Seguridad —SNS-.

Cons}iderando que se trata de instituciones

Segujridad de la Nacion, se pretende que las
Unid«jades de Recursos Humanos del SNS, sean
mas que unidades de gestidon y control, para
convertirse en Unidades Estratégicas de RRHH,

naturaleza y funcién sustantiva es la

razon de ser sea velar por el

N
B COMISION DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACIGN
L DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
REPUBLICA DE GUATEMALA

lecimiento institucional a través de la
acion, profesionalizacion y tecnificacion
alento humano que las integra.
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,TCOMISION DE ASESORAMIENTO Y PLANIFICACION DEL

CONSEJO "NACIONAL - DE SEGURIDAD
~CAP-

Guatemala, -noviembre 2018
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