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|. ACUERDO INTERNO DE APROBACION DE MANUAL
L : A

ACUERDO INTERNO NOMERO 089-2020
Guatemala, 30 de diciembre de 2020

LA COORDINACION DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

Que para el cumplimiento de la mision de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad, es necesario que la misma cuente con los instrumentos que
contengan las actividades a sepuirse en la realizacion de las funciones de las
distintas Direcciones que la conforman, permitiendo ademés, la induccidn,
formacion ¥ capacitacion de su personal,

CONSIDERANDO:

Que eonforme a la Ley, la Coordinacién de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad debera aprobar las normas v procedimientos de asesoria en
materia de desarrollo institucional para el fortalecimiento de la gestion técnica v
administrativa, asi como los instrumentos Lécnicos necesarios para  su
funcionamiento v los manuales de procedimicntos.

POR TANTO:

Con base en lo considerando y con fundamentn en los articulos 152 y 154 de la
Constitucién Politica de la REepublica; 4 del Decreto Mimero 114-97 Ley del
Organismo Ejecutive; 11 v 12 hiteral a) del Decreto niimero 18-2008 del Congreso
de la Repuablica, Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; 17, 19 literal g} 24
Ter y 29 del Acuerdo Gubernativo nlimero 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 Actualizacion de los “Manuales de Normas ¥
Procedimientos” de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Sepuridad:
Despachn Supenor, Direccion Administrativa, Direccion Financiera, Direccién de
Monitoreo y Comunicacidn, Direccidn de Politica y Estrategia, Direccion de Recursos
Humanas, Direccidn de Asuntos Jurfdicos, Direccidn de Planificacion y la Unidad de
Auditorfa interna, los cuales serviran de instrumento de apoyo en el funcionamiento
institucional, a través de un compendio ordenade, secuencial v detallado de los
procesos que realizan los servidores piblicos.

ARTICULO 2. Los Manuales referidos forman parte del presente Acuerdo

ARTICULO 3. VIGENCIA. El Presente Acuerdo entrard en vigencia inmediatamente.
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II. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos -MNP- de la Direccién de Recursos
Humanos tiene como objeto servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento
institucional, a través de un compendio ordenado, secuencial y detallado de las
operaciones gue realiza la Direccion.

En ese sentido, se da a conocer la accién organizada para dar cumplimiento a la mision
de la Direccion de Recursos Humanos, la estructura organizativa, la division del trabajo,
los mecanismos de coordinaciéon y comunicacién, describe los procesos operativos,
administrativos, y expone en una secuencia ordenada las principales operaciones o

pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo.

Contiene, ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las
distintas operaciones, e incluye las instancias administrativas que intervienen,

precisando sus responsabilidades y la participacion de cada cual.

El cumplimiento del contenido aprobado es de caracter obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. Por lo que, la inobservancia de lo

establecido estara bajo la responsabilidad del personal profesional.

La actualizaciéon del manual se trabajara anualmente bajo la responsabilidad de la
Direccion de Recursos Humanos y sera aprobado por medio de acuerdo interno por la
maxima autoridad de la Secretaria Técnica, considerando los requerimientos de la
Direccion de Planificacion al solicitar dicho documento.
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IV. LINEAMIENTOS DE APLICACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos aplica
para el cumplimiento de las funciones, a través del desarrollo de los procedimientos
en los cuales intervienen de manera directa o indirecta en los procesos de
planificacion son las siguientes unidades administrativa:

Coordinacién

Direccion de Recursos Humanos

Direccion Administrativa

Direccion Financiera

Direccion de Asuntos Juridicos

Direccion de Politica y Estrategia

Direccion de Monitoreo y Comunicacion
Auditoria Interna

Unidad de Informacién Publica

Unidad de Género

Comision de Asesoramiento y Planificacion
Dependencias del Consejo Nacional de Seguridad
Otras instituciones del Ejecutivo

TrACTIONMMUO®DR

V. GLOSARIO DE TERMINOS

A. AUTORIDAD

Es la descripcién n del grado de decision que el titular del puesto tiene para actuar
en la diferentes actividades, tareas o laborales en que participa, sobre que puestos
tiene mando, responsabilidad y en qué grado se afecta sus relaciones de trabajo.

B. ACTIVIDAD
Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar para
ejecutar los actos administrativos.

C. ATRIBUCION
Es la descripcion breve, en términos generales y con algun grado de importancia de
las tareas o labores que son caracteristicas del puesto.

D. CARGO
Se denomina cargo al conjunto de tareas orientadas al logro de un objetivo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
Es una explicacién por escrito de lo que los titulares del mismo hacen, bajo qué
condiciones lo hacen y por qué lo hacen.

DESEMPENO
Cantidad y calidad del trabajo realizado por un individuo, grupo u organizacion.

. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo es una herramienta fundamental para la elaboracion de un
procedimiento, ya que a través de ellos podemos ver que graficamente y en forma
consecutiva el desarrollo de una actividad determinada. Es una representacion
grafica que muestra la secuencia en que se realiza la actividad necesaria para
desarrollar un trabajo determinado, el cual deberd iniciar con un verbo en infinitivo.

. EFICIENCIA

Hacer bien las cosas.

ESPECIFICACION DEL PUESTO

Descripcion detallada de los requisitos mentales y fisicos necesarios que requiere
el ocupante para poder desempefar adecuadamente el cargo, ademas de las
responsabilidades y las condiciones de trabajo que constituyen en el habitan del
mismo.

EXPERIENCIA
Tiempo minimo que requiere haber desempefiado funciones similares para ser
considerado como idéneo para ocupar un puesto.

ESTRUCTURA ORGANICA

Es la organizacion formal en la que se establecen 109s niveles jerarquicos y se
especifica la division de funciones, la interrelacion y coordinacion que deben existir
entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de lograr el cumplimiento
de los objetivos.

FUNCION

Conjunto de actividades a fines y coordinadas que se necesitan realizar para
alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad, y de cuyo ejercicio.

. GUIA
Documento que proporciona lineamientos.

. HABILIDAD
Capacidad y destreza para hacer una cosa.
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. INFORMACION CONFIDENCIAL MANUAL
Es un instrumento que sirve de guia para la realizacion de las labores.

PUESTO
Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones de forman
una unidad especifica e impersonal.

. PROCEDIMIENTO

Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

. OBJETIVO

Metas fijadas de una organizacion, hacia las cuales se canalizan los recursos y los
esfuerzos.

. ORGANIGRAMA

Es un grafico que expresa en forma resumida la estructura organica de una
dependencia, o parte de ella, asi como las relaciones entre las unidades que la
componen.

RELACIONES DE TRABAJO

Describe los contactos personales y de relaciones publicas que los empleados
deben mantener en el desemperio de sus atribuciones tanto en forma interna como
interinstitucional.

. SIMBOLOGIA

El lenguaje gréafico de los diagramas de flujo esta compuesto de los simbolos, cada
uno de ellos tiene un significado diferente, lo que garantiza que tanto la
interpretacion como el andlisis del diagrama se realicen de forma clara y precisa.

NIVEL JERARQUICO

Es la division de la estructura organica administrativa para asignar un grado
determinado a las wunidades internas definiendo rangos o autoridad vy
responsabilidades; independiente mente de la clase de funciébn que se les
encomiende.

VI. DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera socializado con los integrantes de la
Direccion de Recursos Humanos, para trasladar los procesos y procedimientos que
deben desarrollar para el cumplimiento de sus funciones.
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VIl. TEMPORALIDAD DE LA VIGENCIA DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos serd actualizado periddicamente, y sera
aprobado por el Coordinador de la Secretaria Técnica, conforme lo estable la Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad, para el fortalecimiento de la gestion técnica
y administrativa para su funcionamiento.

Las actualizaciones que se realicen al Manual deberan de notificarlas a la Direccion de
Planificacién para su revision e incorporacion en el Manual aprobado.

Cada Direccion es responsable de la reproduccion y resguardo del documento tanto
fisico como digital.

VIIl. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA INSTITUCION

Mediante Decreto Numero 18-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Marco del Sistema Nacional de Seguridad, en el articulo 8 crea el Consejo Nacional
de Seguridad, con caracter permanente, que coordina el Sistema Nacional de
Seguridad, define politicas y estrategias y asesora al Presidente de la Republica en
la toma de decisiones en materia de seguridad.

La integracién del Consejo Nacional de Seguridad, articulo 9 de la Ley anteriormente
descrita, indica que el Consejo Nacional de Seguridad es la maxima autoridad del
Sistema Nacional de Seguridad; presidido por el Presidente de la Republica, quien
toma las decisiones, y ademas lo integran:

a) Vicepresidente de la Republica;

b) Ministro de Relaciones Exteriores;

c) Ministro de Gobernacion;

d) Ministro de la Defensa Nacional,

e) Secretario de Inteligencia Estratégica del Estado; y,

f)Procurador General de la Nacion.

Conforme lo establecido en el articulo 10 de la Ley, el Consejo Nacional de Seguridad
realiza las funciones siguientes:

a) Coordinar y supervisar el funcionamiento de las instituciones responsables de la
seguridad;

b) Aprobar la Agenda de Riesgos y Amenazas;

c) Definir y aprobar la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion, el Plan
Estratégico de Seguridad de la Nacién y la Politica Nacional de Seguridad;
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d) Generar las directrices basicas para la definicion y actualizacién de la Politica
Nacional de Seguridad,

e) Conocer y recomendar sobre aquellos asuntos de caracter estratégico para la
seguridad del pais;

f) Definir las politicas y estrategias especificas en materia de seguridad exterior,
seguridad interior e inteligencia;

g) Promover la actualizacién del marco normativo e institucional aplicable a las
actividades de seguridad;

h) Constituirse en Comité de Crisis, en caso de emergencia nhacional;

i) Establecer criterios y condiciones de utilizacion de areas estratégicas a la
seguridad del territorio nacional y recomendar sobre su uso efectivo,
especialmente en las zonas fronterizas y cuando se trate de la explotacion de los
recursos naturales;

i) Estudiar y opinar en torno a la ratificacién de instrumentos internacionales sobre
seguridad;

k) Presentar a los Organismos del Estado su recomendacion e informe frente a
algun hecho, acto o materia que, a su juicio, atente gravemente en contra de la
institucionalidad, o pueda comprometer la seguridad de la Nacion;

l) Informar, por lo menos una vez al afio, al Congreso de la Republica y cuando
éste lo requiera, respecto a la ejecucién de las funciones que esta ley le otorga;

m) Convocar a los funcionarios y expertos que considere necesarios;

n) Convocar a los niveles de organizacion de la sociedad guatemalteca, en el ambito
de su competencia, cuando se considere necesario; v,

0) Supervisar el adecuado funcionamiento de los controles internos de las
instituciones del Sistema Nacional de Seguridad.

El Consejo Nacional de Seguridad mediante articulo 11 de la Ley Marco del Sistema
Nacional de Seguridad, para su funcionamiento, apoyo técnico y administrativo,
cuenta con la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad de forma
permanente, profesional y especializada. Por lo que, el Presidente de la Republica
nombra al Coordinador de la Secretaria Técnica, escogiéndolo de una terna
propuesta por los miembros del Consejo Nacional de Seguridad, el cual serd un
funcionario de carrera o profesional con experiencia en materia de seguridad.
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De conformidad con el articulo 12 de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad son funciones de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad:

a) Desarrollar las labores técnicas y administrativas necesarias para el
funcionamiento del Consejo Nacional de Seguridad;

b) Formular el proyecto de Politica Nacional de Seguridad;

c) Dar seguimiento a aquellas politicas, planes y directiva que se determinen por el
Consejo Nacional de Seguridad;

d) Mantener activos los mecanismos de comunicacién entre los miembros del
Sistema Nacional de Seguridad,; v,

e) Apoyar logistica y administrativamente a la Comision de Asesoramiento y
Planificacion.

IX. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Este contiene la misién y vision de la institucién, asi como los valores institucionales. En
este apartado debera colocar el marco estratégico institucional vigente en el Plan
Estratégico Institucional Integrado PEI- POM 2024-2028, y POA 2024 el cual se hace
referencia.

A. MISION:

Somos Instituciones de apoyo técnico, administrativo y de asesoramiento al Consejo
Nacional de Seguridad, en cumplimiento a la Ley Marco del Sistema Nacional de
seguridad y su Reglamento.

B. VISION:

Al afio 2028, ser las instituciones que brindan los espacios efectivos de articulacién, apoyo
asesoria, formacién, y control para el correcto funcionamiento del Consejo Nacional de
Seguridad, en la conduccioén politico- estratégica de la Seguridad de la Nacion

C. VALORES INSTITUCIONALES:

1. Transparencia
Responsabilidad y obligacion 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.

2. Lealtad
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Compromiso individual con la Institucién, trabajo en equipo, sentido de pertenencia,
tiene que anteponer el interés social a cualquier interés personal que sea este, de
naturaleza econémica, o de relacion con terceros o de cualquier otra indole.

Integridad

Actuar con honradez, transparencia, respeto, lealtad, justicia y confiabilidad, en
respuesta a la confianza depositada en los empleados publicos, incluye, entre otros
actos, el compromiso de no colocarse bajo ninguna circunstancia que pueda influir
en la toma de decisiones y el desempefio de las obligaciones, a favor de terceros
gue pueden influir en obligaciones financieras u otras.

Disciplina

Acatamiento oportuno e integral de érdenes y disposiciones impartidas por las
autoridades, sobre la base del respeto a la jerarquia, la subordinacion y la
obediencia para alcanzar un resultado.

Confidencialidad

Garantizar la reserva de la informacién, comprometiéndose a conservar y mantener
de manera confidencial y no revelar a terceros, la informacién que llegaran a conocer
en el ejercicio de sus funciones; salvo cuando se trate de actividades previamente
autorizadas por la autoridad competente.

Efectividad
Alcanzar los objetivos para realizar o cumplir adecuadamente la funcién asignada,
con el minimo de recursos y en el menor tiempo posible.

Liderazgo

Capacidad de influir en las acciones, basado en valores de los cuales implica un
estilo de direccidon, que impulsa el desarrollo organizacional de una forma
competitiva y dinamica.




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE

ZAARIA T C—
&R SEGURIDAD VERSION:
@\ 01-2023
2 4 };j APROBADO:
R *\_ ~ MANUAL DE NORMAS Y e aes

e PROCEDIMIENTOS 13/265

X. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA INSTITUCION

La Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, mediante el articulo 18 del
Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 de fecha 30 de mayo de 2011 y su reforma contenida
en el Acuerdo Gubernativo No. 174-2012, de fecha 9 de agosto 2012, estableci6 la
estructura siguiente:

1. Organos Sustantivos:
1.1  Coordinacion de la Secretaria Técnica; y
1.2 Sub-Coordinacion de la Secretaria Técnica
2. Organos Administrativos
2.1 Direccién Administrativa;
2.2 Direccion Financiera;
2.3 Direccion de Monitoreo y Comunicacion;
2.4 Direccion de Politica y Estrategia; vy,
2.5 Direccion de Recursos Humanos
3. Organos de Apoyo Legal y Técnico
3.1 Direccion de Asuntos Juridicos; y
3.2 Direccion de Planificacion
4. Organos de Control Interno

4.1 Unidad de Auditoria Interna

Asimismo, se crea la Comisién de Asesoramiento y Planificacion segun articulo 13 de la
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, para apoyar el Consejo Nacional de
Seguridad, su trabajo debe de ser desarrollado dentro del ambito de la Secretaria
Técnica, la cual es integrada por profesionales en materia de seguridad, nombrados por
el Presidente de la Republica, a propuesta de los miembros del Consejo Nacional de
Seguridad. Funciones de la Comision:

a)
b)
C)
d)

Asesorar al Consejo Nacional de Seguridad;

Formular y proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la Nacion;

Formular y proponer el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion; y,

Promover la tecnificacion y profesionalizacion de los miembros del Sistema Nacional
de Seguridad.

Se establece la Carrera Profesional del Sistema Nacional de Seguridad, la cual estara a
cargo del Consejo Nacional de Seguridad a través de la Comision de Asesoramiento y
Planificacion. La carrera profesional sera obligatoria y comprenderd la formacion,
capacitacion, profesionalizacion, sancién, remocion, evaluacion y promocion, a través
del cual se garantiza que el recurso humano de los diferentes componentes del Sistema
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Nacional de Seguridad esté debidamente calificado, con vocacién de servicio y ética en
el desempenio de sus funciones, respetando el ambito especializado de cada institucion.

Las instituciones que forman el Sistema Nacional de Seguridad estdn obligadas a
establecer programas de profesionalizacion en su respectiva especialidad.
Los sistemas de carrera deben:

a) Establecer manuales de clasificacion de puestos y salarios;

b) Ladenominacién de especializaciones, funciones, requisitos y responsabilidades de
cada puesto;

c) Los niveles de escalafén y las jerarquias respectivas;

d) Condiciones para los ascensos, méritos, remociones y traslados;

e) Los sistemas de evaluaciones permanentes; vy,

f) Elimpulso de programas de diplomados, licenciaturas, maestrias y doctorados.

De acuerdo con el Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo No. 166-2011, en su articulo 17 se indica que la Secretaria Técnica
es el organo técnico, profesional y especializado que tiene a su cargo el desarrollo de
las actividades técnicas, administrativas y presupuestarias necesarias para el
funcionamiento del Consejo y de las dependencias que por disposicion de la Ley resulten
incorporadas al presupuesto de este.

La Comisién de Asesoramiento y Planificacion, es la responsable de proporcionar apoyo
al Consejo mediante su asesoria en materia de seguridad de la Nacién, asi como los
aspectos de la planificacion de nivel politico y estratégico que requiera la seguridad de
la Nacion. Ademas, debe formular y proponer la Agenda Estratégica de Seguridad de la
Nacién, formular y proponer el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacién y promover
la tecnificacion y profesionalizacion de los miembros del Sistema.

Dentro de sus funciones de planificacién, después de aprobado el Plan Estratégico de
Seguridad de la Nacién por el Consejo, propondra a éste, la Directiva para el desarrollo
de la planificacion en los niveles estratégico y operativo que son responsabilidad de los
Ministerios e instituciones de los diferentes ambitos de funcionamiento. Esto permitira a
la Comisién de Asesoramiento y Planificacion determinar la coherencia de los planes, en
los niveles politico, estratégico y operativo, informando oportunamente de los resultados
al Consejo.

La Comision depende directamente del Consejo y desarrollara su trabajo y actividades
dentro del ambito de la Secretaria Técnica, entendiendo esto como coordinacion de
apoyo logistico y administrativo, segun lo establece el Articulo 31 del Reglamento de la
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad.

Dicha Comision se integra por profesionales en materia de seguridad, nombrados por el
Presidente de la Republica, a propuesta del Consejo. El Presidente de la Republica,




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE a
SEGURIDAD VERSION:
) 01-2023
}j APROBADO:
4 MANUAL DE NORMAS Y 15&;2\2:20
PROCEDIMIENTOS 15/265

designara al responsable funcionalmente de la comisién, dentro de los integrantes de
esta, quien coordinara el trabajo con los demas integrantes.

Para el cumplimiento de sus funciones atendiendo a los Ambitos de Funcionamiento del
Sistema Nacional de Seguridad, y a la Carrera Profesional del Sistema Nacional de
Seguridad, mediante el articulo 35 del Acuerdo Gubernativo No. 166-2011 de fecha 30

de

mayo de 2011, Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su

reforma contenida en el Acuerdo Gubernativo No. 174-2012, de fecha 9 de agosto 2012,

se

a)
b)
c)
d)
e)

f)

estableci6 la estructura siguiente:

Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Seguridad Interior;

Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Seguridad Exterior;

Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Inteligencia de Estado;

Integrante de Asesoramiento y Planificacion en Gestién de riesgo y defensa Civil;
Integrante de Asesoramiento y Planificacion de la Carrera Profesional del Sistema
Nacional de Seguridad; y

Organos de Apoyo

f.1. Gestién ejecutiva.
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XIl. FUNCIONES DE LOS ORGANOS QUE COMPONEN LA ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL

A. Coordinacion de la Secretaria Técnica. El Coordinador de la Secretaria Técnica
es la autoridad superior de dicha institucion y le corresponde cumplir y desarrollar
sus funciones de conformidad con la Ley; es el responsable de la direccion y
administraciéon de la Secretaria Técnica, por lo que le compete asegurar que los
6rganos que la integran desarrollen el trabajo en congruencia con los objetivos que,

para el efecto, se establecen en la Ley.

B. Sub-coordinacion de la Secretaria Técnica. Responsable de dar seguimiento y
velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones, directrices y lineamientos de
trabajo que le sean encomendados por el Coordinador de la Secretaria Técnica; y
dar seguimiento a la elaboracién y cumplimiento de la planificacién estratégica y

operativa de la Secretaria Técnica.

C. Direccién Administrativa. Es la responsable de la administracion de los recursos
materiales, de infraestructura y servicios generales de la Secretaria Técnica.

D. Direccién de Monitoreo y Comunicacién. Es la responsable de disefiar e
implementar los mecanismos de informacion y comunicacion de las instituciones
que conforman el Sistema Nacional de Seguridad, para el fortalecimiento de las

capacidades en la toma de decisiones de la Secretaria Técnica.

E. Direcciéon de Politica y Estrategia. Es la responsable de formular, evaluar y dar
seguimiento a la Politica Nacional de Seguridad, asi como de efectuar los estudios

relacionados en materia de seguridad de la Nacion.

F. Direccién de Recursos Humanos. Es la responsable velar por el establecimiento
y mantenimiento de un Sistema de Administracion de Recursos Humanos integrante

y transparente.

G. Direccidon de Asuntos Juridicos. Es la responsable de asesorar a la Secretaria

Técnica en todos los asuntos relacionados en materia legal.

H. Direccion de Planificacion. Es la responsable de llevar a cabo la planificacion
operativa y estratégica de la Secretaria Técnica, asi como de establecer los canales

de comunicacion entre los cooperantes y la Secretaria Técnica.

I. Unidad de Auditoria Interna. Es la responsable de apoyar a la Secretaria Técnica
en cumplir sus objetivos, aportando un enfoque sistematico y disciplinado para
evaluar y mejorar la efectividad de los procesos de gestion de riesgo, control y

direccion.
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J. Comisidn de Asesoramiento y Planificacion. Es la responsable de proporcionar
apoyo al Consejo Nacional de Seguridad mediante su asesoria en materia de
Seguridad de la Nacion, asi como los aspectos de la planificacion de nivel politico y
estratégico que requiera la seguridad de la Nacién. Ademds, debe formular y
proponer la Agenda Estratégica, el Plan Estratégico de Seguridad de la Nacion,
promover la tecnificacién y profesionalizacion de los miembros del Sistema, asi
como la elaboracion de informes y dictamenes que sean requeridos por el Consejo
Nacional de Seguridad y la Secretaria Técnica.

Xlll. FUNDAMENTO LEGAL DE LA DIRECCION

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

A.

B.

C.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;

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

Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Acuerdo

Gubernativo Nimero 166-2011;

Reformas al Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,

Acuerdo Gubernativo Numero 174-2012;

Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracion

publica.

XIV. FUNCIONES DE LA DIRECCION

De acuerdo con lo establecido en las Reformas al Acuerdo Gubernativo Niumero 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 desarrollard el Sistema de
Administracion de Recursos Humanos de la Secretaria Técnica;

B. Disefiar y evaluar las Politicas de gestion de Recursos Humanos;

C. Formulary desarrollar el Plan Anual de Formacion y Capacitacion;
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Disefar y establecer un plan de carrera del servidor publico; y,

XVI. USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA DIRECCION

Estudiar, diagnosticar e innovar las politicas y practicas de recursos humanos;

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

Los clientes internos y externos de la Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria Técnica Consejo Nacional son los siguientes:

A. USUARIOS INTERNOS:

La relacién de trabajo es frecuente entre funcionarios y servidores publicos de las
direcciones y unidades que integran la Secretaria Técnica del Consejo Nacional
de Seguridad, asi como de la Comision de Asesoramiento y Planificacion.

B. USUARIOS EXTERNOS:

Por la naturaleza de las funciones que se realizan en la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad, las actividades se coordinan con los funcionarios
y servidores publicos que laboran en las dependencias del Consejo Nacional de
Seguridad, asi como de la Secretaria General de la Presidencia, Ministerio de
Finanzas Publicas y la Oficina Nacional de Seguridad.

XVII. SIMBOLOGIA

D

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.
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‘ DESCRIPCION

DOCUMENTO: Representa cualquier documento que entre, se utilice,
se genere o0 salga del procedimiento.

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién 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 conexién 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.

RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que
debe cumplirse para que continde la recuenta del procedimiento.
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XVIIl. RED DE MACROPROCESOS

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD
Compendio de procesos y procedimientos
Objetivo: Establecer el ordenamiento légico de los procesos y procedimientos
del Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de
Recursos Humanos.
Normas Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su Reglamento,
especificas: Decreto 18-2008. Ley de Servicio Civil y su Reglamento,
Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.
Responsable: Direccion de Recursos Humanos
Proceso Descripcién del procedimiento
Requisicién de Personal 011 y 022 1.1
Requisiciébn de Servicios Técnicos y/o 1.2
Profesionales 029 '
1 RECLUTAMIENTO | convocatoria Interna 1.3
Convocatoria Externa 14
Solicitud y Recepcién de Documentos de 15
Aspirantes '
Analisis Técnico del Expediente 2.1
Entrevista Preliminar 2.2
Aplicacién de Pruebas Psicométricas 2.3
Verificacion de Cartas de Referencia
2.4
Laboral
Informe de Seleccion 2.5
Presentacion de Informe de Aprobacion de 26
. Contratacion '
2 SELECCION Traslado de Expediente Autorizado para 27
Contratacion '
Revision de Documentos que forman
Expedientes  Trasladados para la
Aprobacién de Contratacion de Instituto de
Estudios Estratégicos en Seguridad - 2.8
INEES- e Inspectoria General del Sistema
Nacional de Seguridad —IGSNS- Bajo
el Renglén 011 y 022.
3 CONTRATACION ContraEtacién de Personal Permanente 31
Renglén 011.
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Contratacion de Personal Temporal 3.2
Renglon 022. '
Contratacion de Servicio Técnicos o 33
Profesional Renglén 029. '
Entrega de Gafete al personal temporal 34
022 y al personal permanente 011. '
Induccion al Personal de Nuevo Ingreso 1
Evaluacién de conocimientos adquiridos
en la Induccién. 4.2
Entrega y devolucion del Gafete de
identificacion institucional de los 43
servidores publicos Renglén 011 y 022.
Asignacién de Bono por Antigiiedad 5.2
Reasignacion de Puestos 5.3
. Cambio de Especialidad 5.4
INDUCCION Traslado Presupuestario 5.5
Supresion de Puestos 5.6
Reprogramacion de Puestos 5.7
Creacion de Nuevo Bono Monetario para
la Secretaria Técnica. 58
Notificacién de Declaracion de Probidad 5.9
Registro de Contratos 022 y 029 en 510
Contraloria General de Cuentas. '
Notificacién de Movimientos de Personal a
la Direccién de Probidad de la Contraloria 5.11
General de Cuentas
Informar a Servidores Publicos sobre 512
Actualizacion de Datos. (Anualmente). '
Suspensién de Labores por el IGSS 513
(Renglén 011 y 022) '
Informe de Alta de Labores del IGSS 514
(Renglén 011 y 022). '
Solicitud de Vacaciones Programadas 515
(Renglén 011 y 022). '
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Solicitud de Vacaciones sin Programacion 516
(Renglon 011 y 022). '
Terminacion de la Relacion Laboral 517
(Renglén 011 y 022). '
Creacion de Relaciébn Laboral por 518
nombramiento (Renglones 011 y 022). '
Prorroga de contratos 022 “Personal por
» 5.19
Contrato”.
Gestion de Carné de Recreacion ante el 520
Ministerio de Trabajo. '
Registro de afiliados en el Instituto 591
Guatemalteco de Seguridad Social. '
Registro de pases de salida. 5.22
Gestion de Permisos o Licencias en el
. 5.23
Sistema.
Registro diario de ingresos de personal. 5.24
Pago de Némina Mensual 6.1
Pago de Némina Adicional 6.2
Pago de Bono 14 6.3
Pago de Aguinaldo 6.4
Emisién de Resolucion que aprueba la
Programacion del Renglon 029 “Otras 6.5
Remuneraciones de Personal Temporal”.
Emision de Resolucion que aprueba la
Reprogramacién del Renglén 029 “Otras 6.6
Remuneraciones de Personal Temporal”.
Registro de Programacion y
Reprogramacion del Renglon 029 “Otras 6.7
6 | ADMINISTRACION | e o ol Rengion
DE NOMINA 029 6.8
Creacion de Compromiso Renglén 029 6.9
Pago de Némina Mensual Rengl6n 029 6.10
Rescision de Contrato bajo Renglon 029 6.11
Publicacion de Contrataciones del 6.12
Renglon 029 ]
Traslado de informacién del personal 011-
022 y Contratista 029 a la Unidad de 6.13
Informacion Publica
Pago de Prestaciones Laborales a
. 6.14
exservidores
Pago de Vacaciones e Indemnizacion a 6.15
exservidores '
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Reintegro de Sueldos y Otras
. 6.16
Prestaciones
Aplicacion de Descuento Judicial 6.17
Suspensién de Descuento Judicial 6.18
Aplicacion de retencion de Impuesto 6.19
Sobre la Renta '
Devolucion de Impuesto Sobre la Renta 6.20
Emision de Constancias Laborales y de 6.21
Ingresos )
Solicitud de Cuota Mensual vy
) 6.22
Cuatrimestral
Proceso de Formulacion Pre del Ministerio 6.23
de Finanzas Publicas '
Proceso de Formulacion de Cierre de
Noémina de la Oficina Nacional de Servicio 6.24
Civil
Evaluacién del Desempefio Ordinaria 71
Anual '
EVALUACION DEL ,Ibr}]:?J;Te de Evaluacion del Desempefio 79
DESEMPENO Evaluacién del Desempefio Periodo de
Prueba Nuevo Ingreso, traslado o 7.3
Ascenso
Diagnéstico de Capacitacion 8.1
Plan de Capacitacion 8.2
Ejecucién del Plan de Capacitacion 8.3
CAPACITACION Y Part?c?pao?c:)n a Capac@tac?c:)n con Costo 8.4
DESARROLLO Part!c!pac!gn a Capamtamon_sm_gosto 8.5
Participacibn a  Capacitacion  por
, 8.6
Nombramiento
Requisiciébn de compra de suministros y 8.7
Servicios para capacitacion '
Elaboracion de Acuerdos Internos de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional
de Seguridad —STCNS- y Comisién de
Asesoramiento y Planificacion -CAP-, y
ASESOR revisién de Acuerdos Internos del Instituto 9.1
JURIDICO Nacional de Estudios Estratégicos en
LABORAL Seguridad —-INEES- y la Inspectoria
General del Sistema Nacional de
Seguridad —IGSNS-
Revisibn de Contratos de Servicios
S 9.2
Directivos Temporales para la
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contratacion de Personal Temporal
Renglon 022 de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad —STCNS-
, Comisibn de Asesoramiento vy
Planificaciéon -CAP-, el Instituto Nacional
de Estudios Estratégicos en Seguridad —
INEES- y la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad —IGSNS-

Revision de Contratos Administrativos de
Servicios Profesionales y/o Técnicos
Renglon 029 de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad —STCNS-
, Comisibn de Asesoramiento vy
Planificacion -CAP-, el Instituto Nacional
de Estudios Estratégicos en Seguridad —
INEES- y la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad —IGSNS-

9.3

Emisiébn de resolucion para otorgar
Licencia con o sin goce de salario del
personal de la Secretaria Técnica y
Comision de Asesoramiento y
Planificacion.

9.4

Revision de Expediente de Pago de
Prestaciones Laborales y Elaboracion de
Dictamen Juridico Laboral de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad —STCNS- y Comisién de
Asesoramiento y Planificacion -CAP-.

9.5

Revisibn 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-

9.6

Seguimiento en las demandas laborales
interpuestas ante los organos
jurisdiccionales competentes.

9.7

Elaboracion de convenio de
confidencialidad y de comprension del
Cadigo de Etica y su reglamento para los
servidores publicos de nuevo ingreso bajo
el renglon presupuestario 011 y 022 de la

9.8
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Secretaria Técnica del Consejo Nacional
de Seguridad —STCNS-

Revisibn de Acuerdos Internos para
acciones de personal (Nombramiento para
toma de posesibn y/o Encargado
Temporal, remocién y rescisibn de
contratos del INEES e IGSNS)

9.9

Revision de actas para toma de posesion
y entrega de puesto del personal de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional
de  Seguridad y Comision de
Asesoramiento y Planificacién -CAP-.

9.10

Elaborar convenio de beca para los
servidores publicos de la STCNS.

9.11

Elaborar convenio de beca para los
servidores publicos del INEES e IGSNS.

9.12

Revision de Resoluciones para
autorizacion de Licencias con 0 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-

9.13
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XIX. RED DE PROCEDIMIENTOS Y FLUIOGRAMAS

Nombre del proceso:
Requisicion de Personal 011 y 022 Cdbdigo:

11

* = | Tramite que origina el proceso:
X == | Direccién solicitante

Definicion General:

Trasladar mediante un documento la necesidad de iniciar proceso de
seleccion de personal 011 y 022 de las diferentes Direcciones y Unidades
de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad asi como de la
Comision de Asesoramiento y Planificacion.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Detecta necesidad de personal. Direccion
solicitante
Solicita al Secretario Técnico autorizacion para llenar plaza vacante ) »
2 Direccion
Solicitante
Autoriza la contratacién de la vacante y gira sus instrucciones a la _
3 | Direccién de Recursos Humanos Secretario
Teécnico
Llena el formulario Requisicion de Personal 011 y 022 el cual debe ) y
firmar Il Direccidon
4 y sellar. ©f
solicitante
Traslada formulario adjuntando los curriculos de aspirantes (si Direccién
S |cuenta con alguna propuesta). solicitante
Recibe y traslada el formulario de Requisicion de Personal y Director de
6 |documentacion adjunta, firma el formulario para girar instrucciones. Recursos
Humanos
Recibe y revisa el formulario presentado y asi como documentacion
7 |adjunta para abrir expediente. Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento:
Requicision de Personal 011y 022

Codigo: 1.1
No. De paginas del procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Admisién

Elaborado por: Mariana Alvarez

Director de unidad STCNS

Jefe de Admisién

Director de Recursos Humanos

Coordinador STCNS

INICIO

Detectanecesidad de personal

}

SolicitaAutorizaciéna
Secretario Técnico para cubrir
la plaza

Realiza Requisicién de personal
011/022 lafirmay lasella

}

Traslada Requisicion,
adjuntando CV de los aspirantes
ala Direccionde Recursos
Humanos

Recibe instruccionesde la

contratacién

—f>

Autorizala contrataciénde la
vacantey gira susinstrucciones

Recibeyfirmala requisiciony

Recibe instrucciones,
requisicionyCV'’s

}

Revisadocumentacién
recibiday abre
expediente

l

» CV’'sygirasus instruccionesala
Jefaturade Admisién

]




CcODIGO:

Tramite que origina el proceso:
Direccién solicitante

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 13/265
Nombre del proceso: codiao:
' R0 Requisicion de Servicios Técnicos y/o Profesionales 029 odigo.
W 1.2

Definicion General:

y de la Comisién de Asesoramiento y Planificacion.

ACTIVIDAD

Presentar la necesidad de servicios técnicos y/o profesionales 029 de las diferentes
Direcciones y/o Unidades de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

RESPONSABLE

1 | Detecta necesidad de contratacidn por servicios técnicos y/o profesionales. Direccion solicitante
Llena el formulario Requisicion de Servicios, dicho formulario debe estar| = o

2 firmado y Se”ado_ Direccion SO||C|tante
Elabora los términos de referencia, los firma, sella y traslada para visto bueno

3 |de _Ia autonda_d, superior de la institucion; de contar con el curriculo del| pireccién solicitante
aspirante también se adjunta.

Traslada el formulario de requisicién de servicios, términos de referencia con Di .,

4 |el visto bueno de la autoridad superior y documentos del aspirante a la |Ir_e_ctC|otn
Direccion de Recursos Humanos. solicitante
Recibe el formulario de Requisicién de Servicios y documentacién adjunta, Director de

5 |firma el formulario para girar instrucciones de abrir expediente.

P 9 P Recursos Humanos
Traslada el formulario de Requisicién de Servicios y documentacion adjunta al Director de

6 |Jefe de Admisién para continuar el proceso.

Recursos Humanos
Recibe y revisa el formulario presentado, asi como documentacién adjunta (si L

7 Jefe de Admisién
la hay).

8 Solicita verificacion de presupuesto a Jefatura de Administracion de Némina Director de
(verbal) Recursos Humanos
Recibe respuesta de la Direccion Financiera y traslada informacion a Director Jefatura de

9 |de Recursos Humanos, quien gira sus instrucciones para realizar el proceso Administracién de

Némina
Presenta la documentacion completa

10 Aspirante
Conformar el expediente para trasladarlo mediante nota de entrega a la
Jefatura de Gestion para continuar el proceso de contratacion y su resguardo oL

11 Jefe de Admisién

en archivo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO

CcODIGO:
PE-PL-FO-02

PROCEDIMIENTOS

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15ISC_T2020
aginas:

14/265

Nombre del procedimiento:

Cédigo: 1.2
No. De paginas del procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Admisién

Elaborado por: Mariana Alvarez

Requicision de Servicios Técnicos o Profesionales 029

ZAARIA 75

Director de unidad STCNS

Jefe de Admisién

Director de Recursos Humanos

Jefe de Gestion

INICIO

Detectanecesidad de Servicios
Técnicos o profesionales

v

Llenael formulariode
Requisicion de Serivicios
Técniso o Profesionales 029

Elaboralos Terminos de
Referencia, losfirmaysella

|

TrasladaRequisicion,
adjuntando Terminos de
Referenciay CV'sdelos
aspirantesala Direccion de
Recursos Humanos

Recibe instrucciones,
requisicién, Terminos de
Referencia y documentacion

}

Solicitadocumentacién
completaa candidatosyla
trasladamediante oficioa

jefaturade gestion

}

Realizaverificacion de
— Presupuestoygirasus
instrucciones

Recibe yfirmala requisicion,
Terminos de Referencia yCV's

L

Recibe expedienteyrealizael
tramite

FIN




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T202°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 15/265
Nombre del proceso: o
¢ 3 Convocatoria Interna Cédigo:
2 13

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Admisién

Definicién General:

motivar la participacion y carrera administrativa.

ACTIVIDAD

Socializar la convocatoria a los servidores publicos de la institucion afin de

RESPONSABLE

Entrega Requisicion de Personal firmada por la Méxima Autoridad para
iniciar con la convocatoria interna

Director de
Recursos
Humanos

Recibe el formulario Requisiciéon de Personal, firmado y sellado por
Direccion solicitante ademas del Curriculum vitae actualizado.

Jefe de Admision

Realiza informe de evaluacion del expediente del servidor publico
propuesto para verificar si llena los requisitos del puesto al que aplica.

Jefe de Admision

Informa al Director de Recursos Humanos de la evaluacion preliminar
del expediente

Jefe de Admision

Adjuntar oficio de respuesta al informe de evaluacion de expediente.

Jefe de Admision

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 16/265

Nombre del procedimiento:
Convocatoria Interna

Codigo: 1.3

No. De paginas del procedimi >: 01

Nombre de la Unidad: Admision

Elaborado por: Mariana Alvarez

RIA 7
A a /,I

Director de unidad STCNS

Jefe de Admisién

Director de Recursos Humanos

Jefe de Gestién

Recibe el formulario Requisicion
de Personal, firmadoy sellado
por Direccidn solicitante
ademas del Curriculumvitae
actualizado.

l

Realizainforme de evaluacion
del expediente del servidor
publico propuesto para verificar
sillenalos requisitos delpuesto
al que aplica.

l

Informaal Director de Recursos
Humanos de |a evaluacién
preliminardel expediente

l

Adjuntaroficio de respuestaal
informe de evaluacionde
expediente.

l

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

INICIO

EntregaRequisicion de Personal
firmada por la Maxima

Autoridad parainiciarcon la
convocatoriainterna

Revisayanalizael expedientey

> tomaladecisién

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 17/265

Nombre del proceso: _
Convocatoria Externa Cddigo:

1.4

= | Tramite que origina el proceso:
20 * = | Jefe de Admisién

Definicion General: Ampliar la invitacién a personas interesadas a participar
en la convocatoria de seleccién del personal idonea para ocupar un puesto
vacante.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Entrega el formulario Requisicién de Personal, firmado y sellado por

1 |direccion solicitante ademas de los curriculos firmados por la méxima Director de
autoridad Recursos
Recibe el formulario de Requisicidon de Personal con la firma y sello

2 |correspondiente e inicia comunicar la vacante Jefe de Admision

Registra en la Base de Datos de Referidos los curriculos trasladados
3 | por la Direccion solicitante. Jefe de Admision

Busca y selecciona en la Base de Datos de Referidos otros curriculos
4 | para proponer una terna al puesto vacante. Jefe de Admision

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

Presenta los curriculos al Director (a) de Recursos Humanos.

6 Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO

CcODIGO:
PE-PL-FO-02

PROCEDIMIENTOS

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15ISC_T2020
aginas:

18/265

Nombre del procedimiento:
Convocatoria Externa

Cédigo: 1.4

No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admision

Elaborado por: Mariana Alvarez

Jefe de Admisién

Director de Unidad

Director de Recursos Humanos

Jefe de Gestién

Recibe el formulario de

dainicioa comunicarla
vacante

Referidos los curriculos
trasladados porla Direccion
solicitante.

Datos de Referidos otros
curriculos para proponeruna
ternaal puestovacante.

l

Adjuntarespuestasobre

laternaformada.

}

Presentalos curriculos al
Director (a) de Recursos
Humanos.

Requisicion de Personal con la

firmay sello correspondiente y

Registraen la Base de Datos de

Buscay seleccionaenlaBase de

disponibilidad presupuestariaa

INICIO

Entregael formulario
Requisicién de Personal,
firmadoy sellado pordireccion
solicitante ademas de los
curriculos firmados porla

Revisayanalizael expedientey

> toma ladecision

'

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 19/265

/ < Nombre del proceso:
\(f;) Solicitud y Recepcién de Documentos de Aspirantes cédigo:
* 15

“looaces =7 | Tramite que origina el proceso:

Jefe de Admision

Definicion General:
Contar con la documentacion necesaria del aspirante a fin de corroborar la que
informacion entrada sea verifica y vigente.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicita mediante correo electronico, WhatsApp o personalmente

i . . Jefe de Admision
los documentos que se requiere para abrir expediente.

) Recibe documentos que presentan de forma fisica o electrénica los

. Jefe de Admision
aspirantes.

3 Verifica los documentos presentados y da seguimiento a los que

gueden pendientes de entregar. Jefe de Admision

Ubica en archivo fisico temporal lo recibido. .
P Jefe de Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO




AARRLA T
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO

CcODIGO:
PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15ISC_T2020
aginas:

PROCEDIMIENTOS

20/265

Nombre del procedimiento:
Solicitud y Recepcién de D

de A

Codigo: 1.5

No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admisién

Elaborado por: Mariana Alvarez

Jefe de Admisién

Director de Unidad Director de Recursos Humanos

Jefe de Gestion

INICIO

Solicitamediante correo
electrdnico, WhatsApp o

que se requiere para abrir
expediente.

Recibe documentos que

electrénicalos aspirantes.

l

Verificalos documentos

entregar.

l

Adjuntarespuestasobre

laternaformada.

}

lorecibido.

FIN

personalmente los documentos

presentan de formafisicao

presentadosy daseguimientoa
los que queden pendientes de

disponibilidad presupuestariaa

Ubica en archivo fisico temporal




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 21/265
ST Ty, Nombre del proceso:
“Q’ Analisis Técnico del Expediente Cddigo:
= 4 <
r",;‘ * /| Tramite que origina el proceso: 2.1

Jefe de admision

Definicién General:

expediente del candidato.

ACTIVIDAD

EvallGa el Curriculum vitae de los aspirantes, con base al perfil y

Andlisis técnico realizado a la documentacion que conforma el

RESPONSABLE

descriptor del puestos y funciones: experiencia en el area, Jefe de
experiencia en el puesto, formacion académica, sexo, edad y Admision
conocimientos especificos en el area solicitada.
Coteja informacion consignada en Curriculum vitae con la Jefe d
documentacion presentada. cle de
Admision
Verifica la veracidad de los documentos presentados Jefe de
Admision
Selecciona el curriculum vitae de los aspirantes que cumplan con Jefe de
los requisitos minimos que pide el perfil de puesto. Admisién
Archiva los curriculos que no cumplen con los requerimientos, en Jefe de
el Banco de Datos. Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

CcODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
01-2020

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
22/265

Nombre del procedimiento:
Solicitud y Recepcién de D

de A

Codigo: 2.1

Nombre de la Unidad: Admisién

Elaborado por: Mariana Alvarez

No. De paginas del procedimiento: 01

Jefe de Admisién

Director de Unidad

Director de Recursos Humanos

Jefe de Gestion

INICIO

y descriptor del puestosy

edady conocimientos

}

en Curriculumvitae conla

!

documentos presentados

}

pide el perfil de puesto.

}

cumplenconlos

Datos.

!

FIN

Evaltael Curriculumvitae de
los aspirantes, con base al perfil

funciones: experienciaenel
drea, experienciaen el puesto,

formacién académica, sexo,

especificos en el dreasolicitada.

Cotejainformacidn consignada

documentacién presentada.

Verificalaveracidad de los

Seleccionael curriculumvitae
de los aspirantes que cumplan
con los requisitos minimos que

Archivalos curriculos que no

requerimientos, en el Banco de




CcODIGO:

Tramite que origina el proceso:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 23/265
Nombre del proceso:
o \(_‘Q) . |Entrevista Preliminar Caodigo:
5 N g 22

Jefe de Admision

Definicién General:
Verificar informacién contenida en el curriculo vitae de los candidatos
para confirmar la veracidad de la informacion.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Convoca a entrevista a los aspirantes por medio de llamada o Jefe de

correo electrénico y se prepara el lugar de la entrevista. Admision

Atiende a la convocatoria de entrevista y llena solicitud de :
Aspirante

empleo.

Verifica que la solicitud de empleo contenga todos los datos Jefe de

requeridos. Admisién

Entrevista al aspirante conforme a la guia sugerida. Jefe de
Admisién

Examina la informacion proporcionada. Jefe de
Admisién

Informa al Director de Recursos Humanos. Jefe de
Admisién

Realiza otra Convocatoria Interna y/o Externa, en caso de que

ninguno de los aspirantes sea idéneo, segun instrucciones de la

) L Jefe de

autoridad maxima. "y

Admisién

FIN DEL PROCEDIMIENTO




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO

CcODIGO:
PE-PL-FO-02

PROCEDIMIENTOS

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15ISC_T2020
aginas:

24/265

[Nombre del procedimiento:
Entrevista Preliminar

Codigo: 2.2
No. De paginas del procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Admisién

Elaborado por: Mariana Alvarez

Jefe de Admision Aspirante Director de Recursos Humanos

Jefe Inmediato de aspirante

INICIO

Convocaa entrevista alos

aspirantes pormediode Atiende alaconvocatoriade
llamadao correoelectrénicoy ~—— entrevistayllenasolicitud de
se prepara el lugarde la empleo.

entrevista.

}

Verificaque lasolicitud de
empleo contengatodos los ¢
datosrequeridos.

Entrevistaal aspirante
conforme a laguia sugerida.

}

Examinalainformacion
proporcionada.

!

Informaal Director de Recursos
Humanos.

Realiza otra Convocatoria
Internay/o Externa, en caso de
que ningunode los aspirantes
seaiddneo, segun instrucciones
de |a autoridad méxima.

!




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 25/265
T, Nombre del proceso: codiao:
‘ g ' Aplicacion de Pruebas Psicométricas go-
W Tramite que origina el proceso: 2.3

Jefe de Admision

7" | Definicién General:

i9nformacion psicoldgica del aspirante.

ACTIVIDAD

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

Aplicar la bateria de pruebas psicométricas y con ello obtener la

RESPONSABLE

Jefe de Admisiéon

Resuelve las pruebas psicométricas.

Aspirante

Genera y verifica el informe de resultado de la bateria de pruebas
psicométricas seleccionada en la plataforma armstrong

Jefe de Admisién

Organiza entrevista con el jefe inmediato

Jefe de Admisiéon

Entrevista con jefe inmediato segun el puesto.

Jefe Inmediato

Integra la informacion de las pruebas psicométricas al informe de
seleccién y al informe de contratacion

Jefe de Admision

Informa al Director de Recursos Humanos sobre los resultados
de las pruebas realizadas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020

Paginas:

PROCEDIMIENTOS 26/265

Nombre del procedimiento:
Aplicacion de Pruebas Psicométricas

TARTA 75

Codigo: 2.3

5
No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admision

Elaborado por: Mariana Alvarez

Jefe de Admision Aspirante Director de Recursos Humanos Jefe Inmediato de aspirante

INICIO

Seleccionay preparalabateria

de pruebas a aplicarseginel Resuelve las pruebas
puestovacanteylas enviapor ~—| » Psicométricasynotificaqueya
correo electrénico. lasrealizé

|

Generay verificael informede
resultado de labateria de >
pruebas psicométricas

Organizaentrevistacon el jefe
inmediato

Integrala informacion de las
pruebas psicométricas al
informe de selecciony al
informe de contratacién

}

Informaal Director de Recursos
Humanos los resultados

l

Entrevista con jefe inmediato
> segunel puesto.




CcODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T202°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 271265
Nombre del proceso: cédigo:
& p G Verificacion de Cartas de Referencia Laboral go.
@ . |Tramite que origina el proceso: 2.4

* : |Jefe de Admision
<= | Definicién General:
Comprobar mediante llamadas y comunicacion

informacion brindada por el aspirante en el curriculum vitae.

electrénica la

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Verifica informacién consignada en cartas laborales colocadas en
curriculum vitae Jefe de
Admision
Confronta la informacion de las cartas laborales con la Jefe de
informacion colocada en el curriculum vitae Admision
Almacena en carpeta digital el formato “Verificacion de Jefe de
Referencia” a la informacion recopilada hasta el momento. Admision
Informa al director (a) de Recursos Humanos sobre el resultado Jefe de
de este procedimiento. Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de
Admision




CcODIGO:

==

ST, SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

Vg 2\ NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
) 01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T202°
aginas:

PROCEDIMIENTOS 28/265

Nombre del procedimiento:
Verificacion de cartas de referencia laboral

Codigo: 2.4

No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admision

Elaborado por: Mariana Alvarez

Jefe de Admisién Aspirante Director de Recursos Humanos Jefe Inmediato de aspirante

Verificainformacion consignada
encartas laborales colocadas
encurriculum vitae

)

Confrontalainformacién de las
cartas laborales conla
informacién colocadaenel
curriculum vitae

v

Almacenaen carpetadigital el
formato “Verificacién de
Referencia”alainformacion
recopilada hastael momento.

}

Integrala informacién de las
pruebas psicométricas al
informe de selecciényal
informe de contratacion

}

Informaal director (a) de
Recursos Humanos sobre el
resultado de este
procedimiento.

FIN




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T202°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 29/265
Nombre del proceso: o
g Informe de Seleccion Codigo:
\4 2.5

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Admision

Definicién General:

ACTIVIDAD

Redacta el informe siguiendo el modelo de Informe de Seleccion

Dar a conocer el informe de seleccidén de los aspirantes.

RESPONSABLE

Y : . . Jefe de
(Pre-calificacion) basada en la informacion obtenida de la Admision
entrevista preliminar.

Integra la informacion obtenida del analisis de las pruebas Jefe de
aplicadas al informe de Seleccion (Pre-calificacion). Admision
Integra la informacion de la recopilacién de las referencias Jefe de
laborales y personales al Informe de Seleccion (Pre-calificacion). Admision

Traslada el Informe de Seleccibn al Director de Recursos

Humanos para su revision.

Jefe de Admisiéon

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

Director de
Recursos
Humanos

Realiza los cambios sugeridos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admisiéon




CODIGO:
e SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

VA -\ NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
[/:.f{«‘ {/ ) 01-2020
2:\ b4 APROBADO:
s MANUAL DE NORMAS'Y bk
MG B gun aginas:

PROCEDIMIENTOS 30/265

Nombre del procedimiento:
Informe de Seleccién

Cédigo: 2.5 >

No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admision

Elaborado por: Mariana Alvarez

Jefe de Admisién Aspirante Director de Recursos Humanos Jefe Inmediato de aspirante

Redactaelinforme siguiendoel
modelode Informe de
Seleccidn (Pre-calificacion)
basada en la informacién
obtenidade laentrevista

}

Integrala informacion obtenida
del andlisis de las pruebas
aplicadasal informe de
Seleccion (Pre-calificacion).

!

Integrala informacién de la
recopilacién de las referencias
laboralesy personalesal
Informe de Seleccién (Pre-

calificacion).

Trasladael Informe de Revisa, firmaytrasladael
Seleccion al Director de Informe de Seleccion (Pre-
Recursos Humanos para su > calificacion).

revision.

FIN




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y LoocT20%0
aginas:
PROCEDIMIENTOS 31/265
. Nombre del proceso:
"“_ =G Presentac_ig’m de Informe de Aprobacién de Ccédigo:
Q;) Contratacion
2.6

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Admision

Definicién General:
Presentar informe conteniendo la informacién para que la Autoridad
Nominadora autorice la contratacion del aspirante seleccionado.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Jefe de
Redacta y firma el informe de aprobacién siguiendo el formato. Admision
. . ., . Jefe de
Traslada el expediente con informe aprobacion de contratacion L
Admision

firmado de los candidatos seleccionados para laborar en STCNS.

Firma del informe de aprobacion

Coordinador

Director de
Recursos
Humanos
Traslada el o los expedientes firmados para su verificacion y Director de
resguardo en archivo Recursos
Humanos
Redacta nota de envio para trasladar al jefe de gestion él o los Jefe de
expedientes aprobados. Admisién
Traslada al banco de datos los expedientes que no fueron
seleccionados. Jefe de
Admisién
Devuelve la documentacion, si el aspirante solicita la
documentacion presentada mediante una nota de entrega. Jefe de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Admisién
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Nombre del procedimiento:
Informe de Aprobacién de Contratacién

Codigo: 2.6
No. De paginas del procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Admision

Elaborado por: Mariana Alvarez

Jefe de Admisién

Aspirante

Director de Recursos Humanos

Coordinador ST

Redactay firmaelinforme de
aprobaciénsiguiendo el
formato.

Traslada el expediente con
informe aprobacién de
contratacion firmado de los
candidatos seleccionados para
laboraren STCNS.

}

Redactanota de entrega para
trasladaral jefe de gestion élo
los expedientes aprobados.

!

Trasladaal banco de datos los
expedientes que no fueron
seleccionados.

!

Devuelve ladocumentacién, si
el aspirante solicitala
documentacion presentada
mediante unanotade entrega.

FIN

Revisay Firma el informe de
Aprobacion de Contrataciony lo

v

trasladaa firma con lamaxima
autoridad, Coordinador ST

Trasladael o los expedientes
firmados parasu verificaciony

resguardo enarchivo

Verificayfirmael informe de
aprobacion de contratacion
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. Nombre del proceso:

© 4, | Traslado de Expediente Autorizado para Contratacion

4 @) | Tramite que origina el proceso: 2.7
* = [Jefe de Admision

Cddigo:

Definicion General:
Entregar el expediente completo fisico del aspirante aprobado a la
Jefatura de Gestion afin de continuar el tramite de contratacion.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Traslada con nota de envio al Jefe de Gestion el o los expedientes Jefe de
aprobados para contratacion. Admision
Notifica mediante Illamada telefonica, correo electronico o
5 WhatsApp al candidato seleccionado el inicio de su relacion Jefe de
laboral. Admision
Confirma su aceptacion de contratacion, se les indica dia y hora _
3 | de inicio de labores. Aspirante
Informa de la respuesta de la notificacién de contratacién al Jefe o
4 Jefe de Admisién

de Gestion y Director de Recursos Humanos.

Archiva expediente en Banco de Datos de no confirmar la

5 |contratacion. Jefe de Admisién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento:

Traslado de Expediente Autorizado para contratacion

Cédigo: 2.7
No. De paginas del procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Admision

Elaborado por: Mariana Alvarez

RIA
(GARREA T

@zz

Jefe de Admisién

Aspirante

Director de Recursos Humanos

Coordinador ST

INICIO

Trasladacon nota de envioal
Jefede Gestionelolos
expedientes aprobados para
contratacion.

Notificamediantellamada
telefdnica, correo electrénico o
WhatsApp al candidato
seleccionado el inicio de su
relacién laboral.

}

Informade la respuestade la
notificacién de contratacién al
Jefe de Gestidny Directorde
Recursos Humanos.

!

Trasladaal banco de datos los
expedientes que no fueron
seleccionados.

}

Archiva expediente en Banco de
Datos de no confirmarla
contratacion

FIN

-

Confirmasuaceptacion de
contratacion, se lesindicadiay
™ horadeiniciode labores.
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aginas:

PROCEDIMIENTOS 35/265

- Nombre del proceso:
& Revision de Documentos que forman Expedientes

& @’ . |Trasladados para la Aprobacion de Contratacion de Codigo:
° 3 < |Instituto de Estudios Estratégicos en Seguridad -INEES- e odigo:

* = |Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad 2.8

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Admision

Definicion General: .

Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad
Renglon 011 y 022,

ACTIVIDAD

Establecer que el proceso y documentos de los procesos de seleccion
realizados en las Dependencias del Consejo Nacional de Seguridad cumplan
con los criterios y requisitos establecidos y sean trasladados para la Aprobacion
de Contratacion de Instituto de Estudios Estratégicos en Seguridad -INEES- e

—IGSNS- Bajo el

RESPONSABLE

Solicita aprobacién al Coordinador de las contrataciones de INEES e
IGSNS.

Inspector General
del SNS y Director
General INEES

Traslada el expediente enviado por INEES e IGSNS a jefatura de
admision para su revision

Director de
Recursos
Humanos

Verifica que el expediente contenga los documentos y cumpla con el
perfil del puesto solicitado.

Jefe de Admision

Contacta a la Jefatura de Admisién de la INEES y/o IGSNS para
solicitar documentos pendientes, indicar observaciones o ampliar
informacion sobre el expediente.

Jefe de Admision

Traslada el expediente e informa al Director de Recursos Humanos de
la revision.

Jefe de Admision

Traslada a la Jefatura de Gestion continde el proceso de contratacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de
Recursos
Humanos




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
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01-2020
APROBADO:
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PROCEDIMIENTOS 36/265
Nombre del procedimiento:
Revision de Documentos que forman Expedientes Trasladados para la Aprobacién de Contratacién de
Instituto de Estudios Estratégicos en Seguridad -INEES- e Inspectoria General del Sistema Nacional de SR TES

Seguridad  -IGSNS- Bajo el Renglén 011y 022.
Codigo: 2.8
No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admision

Elaborado por: Mariana Alvarez

Directores Generales
Jefe de Admisién Dependencias de apoyo Director de Recursos Humanos

Coordinador ST

INICIO

Traslada el expediente enviado

Solicitaaprobacion al por INEESe IGSNS a jefaturade
Coordinadorde las —t» admision,parasurevision
contratacionesde INEES e
IGSNS.

Verificaque el expediente
contengalosdocumentosy
cumplacon el perfil del puesto |
solicitado.

IContacta a la Jefatura de
Admision de la INEES y/o IGSNS
para solicitar documentos
pendientes, indicar
observaciones o ampliar
informacion sobre el expediente.

}

Traslada el expediente e
informa al Director de Recursos
Humanos de la revision.

}

Trasladaa la Jefaturade
Gestion continte el proceso de
contratacion.

FIN
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; Nombre del proceso: Cédiao:
& Contratacién de Personal Permanente Renglon 011. go-
4 Tramite que origina el proceso: 3.1

Jefe de Admision.

=" | Definicién General:
Contar con personal permanente renglén 011.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 |Traslada expediente completo y aprobado de candidato | jefe de Admision
autorizado a contratar a Jefe de Gestion.

o |Recibe el expediente del candidato a contratar. Jefe de Gestion

3 | Solicita copia de Acuerdo de Nombramiento a Juridico de| jefe de Gestion
Recursos Humanos

4 | Traslada copia de Acuerdo de Nombramiento Juridico de Recursos

Humanos

5 |Elabora acta de toma de posesion y traslada al Asesor Juridico| jefe de Gestidn
Laboral para revisién de acta.
Revisa y si no tiene observaciones, devuelve al Jefe de Gestion. Juridico de

6 Recursos

Humanos

7 |Imprime acta y solicita la firma de quienes intervienen en el acta | jefe de Gestion
Registra en el Sistema de GUATENOMINAS al servidor publico

8 |de primer mgres? O reingreso para _Ia toma de posesion, en el Jefe de Gestion
formulario electronico de movimiento de personal (FEM), y
Recibe, revisa, avala y aprueba el formulario electronico de

9 |movimiento de personal (FEM), de existir alguna incongruencia ONSEC
en el mismo, éste es rechazado para su correccion, previo a su
aprobacion.
Imprime formulario electronico de movimiento de personal y

10 |archiva en expediente. Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento:

Contratacion de Personal Permanente Renglén 011.

Cédigo: 3.1
No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admisién

Elab do por: Mariana Alvarez

Jefe de Admision

Jefe de Gestién

Asesor Juridico Laboral

ONSEC

Traslada expediente completoy
aprobado de candidato
autorizado a contratar a Jefe de
Gestion.

Recibe el expedientedel
candidato a contratar y solicita
copiade Acuerdode
Nombramiento aJuridicode
Recursos Humanos

—1>

Traslada copiade Acuerdode
Nombramientoalefe de
— Gestion

v

Elaboraacta detomade
posesiony trasladaal Asesor
Juridico Laboral para revision
deacta.

Revisaysi notiene
observaciones, devuelveal Jefe
> deGestion

Imprime acta y solicitalafirma
de quienesintervienenenel

acta

Registra en el Sistema de
GUATENOMINAS al servidor
publico de primer ingreso o
reingreso para la toma de
posesion, en el formulario
electrénico de  movimiento de
personal (FEM)

Imprime formulario electrénico
de movimientode personal y
archivaen expediente.

FIN

4

Recibe, revisa, avalay aprueba
elformulario electrénico de

movimiento de personal (FEM),

de existiralgunaincongruencia
enelmismo, éste esrechazado
para su correccion, previoasu
aprobacion.




Definicién General:

Contar con Directivos Temporales renglén 022, “Personal por contrato”.

CODIGO:
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 39/265
Nombre del proceso: Codigo:
) . | Contratacién de Personal Temporal Renglén 022, odigo.
g X 2 |Trémite que origina el proceso: 3.2
* = |Jefe de Admision

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Traslgda expediente completo y aprgbado de candidato Jefe de Admisién
autorizado a contratar a Jefe de Gestion.
5 Recibe el expediente del candidato a contratar. Jefe de Gestion
Elabora contrato y lo traslada a Juridico de Recursos .,
3 . Jefe de Gestion
Humanos para su revision.
Revisa el contrato y si no tiene observaciones, lo devuelve -
. : . Juridico de Recursos
4 | aJefe de Gestion de lo contrario corrige y devuelve al Jefe
- . . Humanos
de Gestion para las correcciones correspondientes.
Corrige y gestiona firmas de persona a contratar y traslada
contrato para firma a Autoridad Nominadora adjuntando
5 | oficio para el envio del contrato para Aprobacion a la Jefe de Gestidn
Secretaria General de la Presidencia.
ReC|t_)fa contrato y oficio, los firma y los devuelve a Jefe de Autoridad
6 | Gestion. )
Nominadora
Recibe contrato y oficio, arma expediente con documentos
7 | de soporte, folia documentos y escanea para entrega a Jefe de Gestidn
Secretaria General de la Presidencia.
Recibe contrato, con documentacion de soporte y elabora .
) . ., Secretaria General
8 | Acuerdo Administrativo de Aprobacion de Contrato y lo . :
» SRS de la Presidencia
notifica a la Secretaria Técnica.
Recibe acuerdo de aprobacién, elabora proyecto de acta
9 | de toma de posesion y traslada al Juridico de Recursos Jefe de Gestion
Humanos para su revision.
Revisa y si no tiene observaciones devuelve al Jefe de Juridico de
10 - , : .
Gestion, adjuntando copia de acuerdo de nombramiento. Recursos Humanos
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11

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

Jefe de Gestidn

12

Registra en el Sistema de GUATENOMINAS al servidor
publico de primer ingreso o reingreso la toma de posesion,
en formulario electrénico de movimiento de personal
(FEM), para su posterior aprobacién por el Departamento
Registros en la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-

Jefe de Gestion

13

Envia correo de registro de formulario electronico de
movimiento de personal (FEMP) a la Oficina Nacional de
Servicio Civil.

Jefe de Gestidn

14

Recibe, revisa, avala y aprueba el FEMP, de existir alguna
incongruencia en el mismo, es informado a la Secretaria
para su correccién, previo a su aprobacion.

ONSEC

15

Corrobora en el Sistema de GUATENOMINAS la
aprobacion del movimiento de personal y corrige de ser
necesario.

Jefe de Gestidn

16

Imprime FEMP vy archiva en el expediente del servidor
publico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestién
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Nombre del procedimiento:
Contratacién de Personal Temporal Renglén 022.

Codigo: 3.2
No. De paginas del procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Admisién

Elaborado por: Mariana Alvarez

Jefe de Admision Jefe de Gestion

Secretaria General

Asesor Juridico Laboral

Autoridad Nominadora

ONSEC

INICIO

Traslada expediente completoy Recibe el expedientedel
aprobado de candidato candidatoa contratar y elabora
autorizadoa contratar aJefede —» contratoy lotrasladaal Asesor
Gestion. Juridico Laboral para revisién

v

Revisael contratoy sino tiene
observaciones, lo devuelve a
Jefe de Gestion de lo contrario
corrigey devuelveal Jefe de
Gestion para las correcciones

i

Corrige y gestionafirmas de
personaa contratary traslada
contrato para firmaa Autoridad
Nominadora adjuntando oficio
para el envio del contrato para
Aprobacionala Secretaria

Recibe contratoy oficio, los
firmay losdevuelvealefe de

" Gestion.

v

Recibe contratoy oficio, arma
expediente con documentos de
soporte, foliadocumentosy
escaneapara entregaa
SecretarfaGeneral de la

Recibe contratoy oficio, los
firmay los devuelvealefe de
Gestion.

Presidencia.

Recibe contratoy oficio, arma
expediente con documentos de
soporte, foliadocumentosy
escaneapara entregaa
Secretaria General de la
Presidencia.

Recibe contrato, con
documentacién de soporte y

1y elaboraAcuerdo Administrativo

de Aprobacién de Contratoy lo
notificaala Secretaria Técnica.

v

Recibe acuerdo de aprobacion,
elabora proyecto de acta de
toma de posesiénytrasladaal
Juridico de Recursos Humanos
para su revision.

Revisaysinotiene
observaciones devuelveal Jefe
de Gestion, adjuntando copia

™ n
de acuerdode nombramiento.

'

Revisaysi notiene
observaciones devuelveal Jefe
de Gestion, adjuntando copia
de acuerdo de nombramiento.
y loregistraen Guatenéminasy
enviacorreo a ONSEC

I

Verificasuaprobaciony registro
enelsistema, imprime y archiva
el FEMP

Recibe, revisa, avalay aprueba
el FEMP, de existiralguna
incongruenciaen el mismo, es
informadoala Secretaria para
su correcciény se aprueba.




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk

aginas:

PROCEDIMIENTOS 42/265

Nombre del proceso:

& ‘ R Contratacion de Servicio Técnicos o Profesional Caodigo:
;@ ' |Renglén 029 33
* = | Tramite que origina el proceso: '
X Jefe de Admision.

Definicién General:

temporal”

ACTIVIDAD

Traslada expediente completo de Prestador de Servicios a

Contar con personal renglon 029 “Otras remuneraciones de personal

RESPONSABLE

1 o Jefe Admision
contratar a Jefe de Gestion.

2 R}em_be expedler?te del contratista que prestara los servicios| jefe de Gestién
técnicos o profesionales.
Elabora oficio y gestiona firma de Autoridad Nominadora para y

3 |solicitud de delegacién de firma de  servicios técnicos y/o| J€fe de Gestion
profesionales a la Secretaria General de la Presidencia.

4 |Entrega oficio y documentacién adjunta foliada y escaneada a| Jefe de Gestion
Secretaria General de la Presidencia. : : i

5 |Recibe oficio y documentacion, si no tiene observaciones, emite Sezretla”a de General
resolucion de delegacién para suscripcion de contrato y la notifica € 1a Presidencia

6 |Recibe resolucion, y elabora contrato de servicios técnicos y/o| jefe de Gestidn
profesionales, y lo traslada al Juridico de Recursos Humanos para

7 |Revisay sitiene observaciones lo devuelve al Jefe de Gestion para Juridiso de Recursos
las correcciones correspondientes. Hmanos

g |Corrige contrato y traslada a Asesor Juridico de Recursos| jefe de Gestion
Humanos para su visado.

9 Notlflpq al contratista para que pase faflrmar el c_o_ntra_t(?, asimismo | jefe de Gestion
le solicita la compra y entrega de la fianza y certificacion de fianza.

10 |Recibe contrato para trasladarlo a firma de Autoridad Nominadora. | Juridico de Recursos

Humanos

11 |Firma contrato lo traslada a Recursos Humanos, para continuar Autoridad
con el trAmite correspondiente. Nominadora
Recibe contrato y elabora oficio con documentacion foliada y escaneada L

12 y y Jefe de Gestion

y gestiona la Aprobacién de Contrato en Secretaria General de la
Presidencia
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13

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

Secretaria General
de la Presidencia

14

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

Jefe de Gestidn

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 Néminas

16

Recibe expediente completo para su archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
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CcODIGO:
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VERSION:
01-2020
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PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
44265

Nombre del procedimiento:
Contratacion de Servicio Técnicos o Profesional Renglon 029

Codigo: 3.3
No. De péginas del procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Admisién

Elaborado por: Mariana Alvarez

Jefe de Admision Jefe de Gestion Secretaria General

Asesor Juridico Laboral

Autoridad i a

Jefe de Néminas

INICIO

Traslada expediente completo Recibe expedientedel

de Prestador de Serviciosa contratistaque prestaralos
contratara Jefede Gestion. | » serviciostécnicoso
profesionales.

}

Elabora oficioy gestiona firma de
Autoridad Nominadora para
solicitud de delegacion de firma de
servicios técnicos y/o profesionales
ala Secretaria General de la
Presidencia

v

Entregaoficioy documentacién
adjuntafoliaday escaneadaa
Secretarfa General de la
Presidencia.

Recibe contratoy oficio, arma
expediente con documentos de
soporte, foliadocumentosy
escaneapara entregaa
Secretaria General de la
Presidencia.

Recibe oficioy documentacién,
sino tiene observaciones, emite
resolucién de delegacién para
suscripcién de contratoy la
notificaala Secretaria Técnica
al jefe de gestion.

|

—

Recibe resolucién, y elabora
contrato de servicios técnicos
v/o i ylotraslada
al Juridico de Recursos
Humanos para su revisién.

Revisay i tiene observaciones
lo devuelve al Jefe de Gestién
para las correcciones
correspondientesylo devuelve
al jefe de gestion.

v

Corrige contratoy trasladaa
Asesor uridico de Recursos
Humanos para su visadoy firma

con autoridad nominadora.

v

Notificaa contratistas para
firma de contratoy compra de
fianza

Verificay firmalos contratos y
los devuelvedevuelve alefe
de Gestion

v
Recibe contratosy elabora
oficio con documentacién
foliaday escaneaday gestiona
la Aprobacién de Contratoen
Secretaria General de la
Presidencia.

Emite Acuerdo Administrativo
de Aprobacién de Contratoy.
notificaala Secretaria Técnica.

Recibe acuerdo de aprobacion
de contrato y lotraslada al Jefe

de Néminas para gestionarel  ——
pago del contratista.

Registraen el Sistema de
GUATENOMINAS, pago de
servicios seglin los meses que
estipule el contratoy devuelve
el expediente completoa lefe
de Gestion.

v
Recibe expedientecompleto
parasuarchivo.

FIN
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. Nombre del proceso:
’”‘_ < Induccién al Personal de Nuevo Ingreso Cadigo:
® - — . 4.1
s | Tramite que origina el proceso: .
. ’ ~ o |Jefe de Admisién

Definicién General:

ACTIVIDAD

Proporcionar informacion general de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad y de las instituciones de apoyo al consejo
nacional de seguridad, asi como normas y politicas internas. También
realiza un recorrido en las instalaciones y lo presenta con los Servidores
Publicos que conforman las Diferentes Unidades Funcionales.

RESPONSABLE

Convoca, recibe y conduce al o los Servidores Publicos de nuevo
ingreso al saldon donde se impartira la conferencia.

Jefe de Admision

Registra a los participantes en un listado digital

Jefe de Admisiéon

Imparte conferencia con informacién general de la Secretaria Técnica
del Consejo Nacional de Seguridad e informacion atil como servidor
publico.

Jefe de Admision

Realiza recorrido institucional para conocer las instalaciones.

Jefe de Admisién

Presenta a las personas de nuevo ingreso con las personas que
conforman las diferentes unidades funcionales.

Jefe de Admision

Conduce al servidor publico de nuevo ingreso hacia la oficina de
Recursos Humanos para firma de acuerdo de confidencialidad y
de Cddigo de ética.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision




CODIGO:
e SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

RN NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

01-2020
)5l APROBADO:
A 4
R MANUAL DE NORMAS Y ts0cT2020
YA e ourr aginas:

PROCEDIMIENTOS 46/265

Nombre del procedimiento:

CRARIA 75

< Vo
Induccién al personal de nuevo ingreso 5 { K¢
Cédigo: 4.1 - @) o
No. De paginas del procedimiento: 01 * 2
£2C) ~ ﬂc‘;
Nombre de la Unidad: Admisién "r,l”/:‘,“,\ S

Elaborado por: Mariana Alvarez

Jefe de Admision Director de Recursos Humanos Directores de Unidades Coordinador ST

INICIO

Verificaque el expediente
contengalos documentosy
cumplacon el perfil del puesto
solicitado.

)

Registraa los participantesen
un listado digital

|

Imparte conferencia con
informacion general de la
Secretaria Técnica del Consejo
Nacional deSeguridad e
informacién util como servidor

publico.

Realizarecorridoinstitucional
para conocer las instalaciones.

!

Presentaalas personas de
nuevoingreso con las personas
que conforman las diferentes
unidades funcionales.

v

Conduce al servidor publico de
nuevo ingreso hacia la oficina de
Recursos Humanos para firma de
acuerdo de confidencialidady de
Codigo de ética.

FIN




CcODIGO:

Tramite que origina el proceso:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 47/265
Nombre del proceso:
& TR Evaluacion de conocimientos adquiridos en la L
7 & i Cadigo:
;@ ¢ |Induccion
'i‘; * 5 4.2

Jefe de Admisién

Definicién General:

ACTIVIDAD

Evaluar la actividad de induccién que se proporciona al personal de
nuevo ingreso para mejorar todos los aspectos del proceso

RESPONSABLE

Disefia las pruebas de conocimientos bésicos de la informacion
general de Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
y Sus normas.

Jefe de Admision

Digitaliza las pruebas en la plataforma de Office 365

Informética

Automatiza la calificacion para dar el punteo automatico a cada
participante al mismo tiempo que lo registra en un formato de
Excel

Informética

Lleva un registro de notas obtenidas y realiza un re test a quienes
han obtenido puenteo menor a 80

Jefe de Admisiéon

Comparte la Ley Marco para consulta permanente de los
Servidores Publicos de nuevo ingreso

Jefe de Admision

Realiza los cambios sugeridos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision
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CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 48/265

Nombre del procedimiento:

Codigo: 4.2
No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admisién

Elaborado por: Mariana Alvarez

Evaluacion de conocimientos adquiridos en Induccion

SRARTA 75

Jefe de Admisién

Director de Recursos Humanos

Subdirector de Informatica

Coordinador ST

INICIO

Disefialas pruebasde
conocimientos basicos de la
informacién generalde
Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridady sus
normas.

|

Llevaun registro de notas
obtenidasyrealizaunretesta
quienes han obtenido puenteo
menora 80

Comparte laLey Marco para
consultapermanente de los
Servidores Publicos de nuevo

ingreso

Realizalos cambios sugeridos.

FIN

Digitalizalas pruebasenla

A4

plataforma de Office 365

l

Automatizala calificacion para
dar el punteo automaticoa
cada participante al mismo
tiempo que loregistraenun
formato de Excel




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 49/265

~ INombre del proceso:
& ' Entrega y devolucion del Gafete de identificacién institucional Codido:
@) /-"% de los servidores publicos Renglén 011 y 022 0digo.

4.3

:’ :ﬂ\ Tramite que origina el proceso:
Jefe de Admision

Definicion General:

Proporcionar un gafete de identificacibn a los Servidores PuUblicos
contratados bajo el renglon 022 y 011, que les permita el ingreso a las
instalaciones y a otras instituciones.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Informa de los movimientos de personal al director de Monitoreo
y Comunicacion, solicitando entre otros, la realizacion de 10S|  jefe de Gestion
Gafetes mediante correo electronico.

Coordina la realizacion y traslada los Gafetes mediante oficio. Jefe de
Telecomunicaciones

Recibe y revisa que los datos en los gafetes sean correctos. o
Jefe de Admision

Prepara formulario de recepcion y devolucion de tenencia de o
gafete institucional de identificacion. Jefe de Admision

Recibe gafete de identificacion y firma formulario de recepcion
y devolucion de tenencia de carné institucional de
identificacion

Jefe de Admisiéon

Almacena en leitz los formularios firmados por cada servidor o
publico, organizados por direcciones. Jefe de Admision

Solicita entregar el gafete, luego de ser notificada la accion de
personal por rescisién o remocion, solicita firmar el formulario
en el espacio de devolucidon pega el gafete en el reverso para
su resguardo y constancia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision
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CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 50/265

Nombre del procedimiento:

Codigo: 4.3
No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admision

Elaborado por: Mariana Alvarez

Entregay devolucion de gafetes de identificacion de los Servidores Publicos bajo el Renglon 011y 022

RIA
S —’/,‘

<

: (‘Q)

Jefe de Gestién

Jefe de Admision

Jefe de Telecomunicaciones

Coordinador ST

INICIO

Informa de los movimientos de
personal al directorde
Monitoreoy Comunicacion,
solicitando entre otros, la
realizacién de los Gafetes
mediante correo electrénico.

Coordina la realizacion y traslada

>

» los Gafetes mediante oficio.

|

Recibe yrevisaque los datosen
los gafetes sean correctos.

|

Preparaformulario de
recepcionydevoluciéonde
tenenciade gafete institucional
deidentificacion.

i

Recibe gafete de identificacion
y firmaformulario de recepcién
y devolucién de tenenciade
carné institucional de
identificacion

Almacenaenleitzlos
formularios firmados por cada
servidor publico, organizados
por direcciones.

)

Solicita entregar el gafete, luego
de ser notificada la accién de
personal por rescisién o
remocion, solicita firmar el
formulario en el espacio de
devoluciéon pega el gafeteen el
reverso para su resguardo y
constancia.

FIN




CcODIGO:
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NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 51/265
i Nombre del proceso: codigo:
; " ¢ Creacion de Puestos Renglon 011y 022. go-
\{Q) Tramite que origina el proceso: 5.1

Jefe de Gestion.

Definicién General:

Dotar a la Secretaria Técnica de puestos de trabajo.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Elabora el proyecto de estudios de creacion de puestos de los| Jefe de Gestidn
renglones 011 y 022.
2 | Solicita la disponibilidad presupuestaria a la Direccion Financiera. Jefe de Gestion
3 Emite el Dictamen de disponibilidad presupuestaria para continuar con Direccion
el proceso. Financiera
4 |Elabora oficio y traslada a Coordinacion para firma de Autoridad | Jefe de Gestion
Nominadora
5 | Autoridad Nominadora firma oficio y traslada a Jefe de Gestion para Autoridad
continuar con el proceso Nominadora
Recibe oficio y folia expediente y presentar solicitud de creacién de
5 puestos a la Direccion Técnica del Presupuesto con su respectivo Jefe de Gestis
andlisis financiero, acompafiando la informacion de soporte necesaria. cte de -estion
7 |Recibe, y analiza expediente, establece factibilidad financiera y emite | Direccion Técnica
providencia y remite expediente a ONSEC. del Presupuesto
Recibe expediente, realiza analisis técnico y emite  Resolucion y/o
8 | Dictamen y remite expediente a la Direccion Técnica del Presupuesto y ONSEC
a Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.
g |Recibe expediente y aprueba vigencia en Guate-nominas Direccion Técnica
del Presupuesto
Recibe resolucion o Dictamen, emite acuerdo interno y remite copia de
dichos documentos a la Direccion Técnica del Presupuesto y a la Autoridad
10 | Oficina Nacional de Servicio Civil —-ONSEC-. .
Nominadora
FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 52/265

Nombre del procedimiento: Creacién de Puestos Renglén 011y 022.
Cédigo: 5.1

No. de Paginas del procedimiento: 01

Nombre de unidad: Direccién de Recursos Humanos

Elaborado por: Jefe de Gestion

S

RIA 75

"

Coordinacién de

Jefe de Gestion Direccién Financiera .
Secretaria Técnica

Direccién Técnica del
Presupuesto (DTP)

ONSEC

Inicio

l

Elaborar proyecto
de creaciénde

puestos011y 011

S?Iicitl{d ' Emite disponiblidad
disponiblidad —® presupuestaria,
presupuestaria traslada a Gestion

v

Elabora oficioy Recibe oficio, firma
trasladaa » ytrasladaa Jefede
Coordinacién para Gestion.
Conforma

expediente y envia
expediente a
Direccién Técnica

A

» Recibe, analiza

del Presupuesto.

Recibe expdiente y
remite copia de
acuerdos ala
Direccién Técnica <

N
Devuelva a °
Secretaria +—
Técnica

Factiblidad
financiera

|

Recibe expediente
elabora providencia

del Presupuesto y la
Oficina Nacional del
Servicio Civil.

!

Final

vigencia

Remite expediente —1— » determinando

determinafechade |

Emite resolucién
y/o dictamen

procedencia o
improcedenciay
remite a DTP




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 53/265
, Nombre del proceso: Codigo:
(( Asignacién de Bono por Antigiiedad odigo.
4 Tramite que origina el proceso: 5.2

Autoridad Nominadora.

Definicién General:
Solicitud y asignacion de bono

por antigliedad.

ACTIVIDAD

Realiza solicitud de asignacion de Bono por Antigiedad ante la
Direccidbn Técnica de Presupuesto y acredita copia de ndémina y
documentos requeridos para el tramite

RESPONSABLE

Autoridad
Nominadora

Recibe solicitud de asignacién de Bono por Antigliedad, revisa y de no
existir inconveniente alguno, traslada documentos a ONSEC para
andlisis y emision de dictamen correspondiente sobre la asignacién de
bono de referencia. De lo contrario, remite el expediente de vuelta a la
Secretaria para su correccion.

Direccion Técnica
de Presupuesto

Recibe y analiza expediente, emite Resolucién y/o Dictamen
determinado procedencia o improcedencia y remite expediente a la
Direccion Técnica del Presupuesto y a la Secretaria Técnica.

ONSEC

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

Direccion Técnica
del Presupuesto

Recibe Providencia, emite dictamen y resolucién 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 nébmina de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion
Secretaria
Técnica




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 54/265

Cddigo: 5.2

Elaborado por: Jefe de Gestion

No. de Paginas del procedimiento: 01
Nombre de unidad: Direccion de Recursos Humanos

Nombre del procedimiento: Asignacion de Bono por Antigliedad

Autoridad nominadora

Direccién Técnica del
Presupuesto (DTP)

ONSEC

Inicio

l

Elaborar solicitud
parala DTPy
adjunta copiade
noéminay
documentos

Recibe providencia,
emite dictameny
resolucién o
acuerdointernoy

Recibe solicitud,

p revisaytrasladaa

ONSEC.

v

Recibe expedientey
emite providencia

Recibe expediente,
analizay emite
resolucion o
dictaménylo
remite alaDTP.

convigenciadela
accionyremitea la
Secretaria Técnica.

registraenndmina
de pago. Remite
documentosa la
DTP y ONSEC.

l

Final




CcODIGO:

Jefe de Gestion

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 55/265
Nombre del proceso: Codigo:
4" Reasignacion de Puestos. 0digo:
W Tramite que origina el proceso: 5.3

Definicién General:

ACTIVIDAD

Proceso por el que se modificacion de la clasificacion de un puesto.

RESPONSABLE

1 Elabora estudios de reasignacion de puesto del renglon 011. Jefe de Gestion
o | Solicita la disponibilidad presupuestaria a la Direccion Financiera. Jefe de Gestion
3 Emite el Dictamen de disponibilidad presupuestaria para continuar con Direccién

el proceso. Financiera

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

5 |Autoridad Nominadora firma oficio y traslada a Jefe de Gestion para Autoridad
continuar con el proceso. Nominadora
Recibe oficio, folia expediente y presentar solicitud de reasignacion de
puestos a la Direccion Técnica del Presupuesto con su respectivo L

6 N : ~ . . . Jefe de Gestion
analisis financiero, acompafiando la informacién de soporte necesaria.

7 Recibe, registra y analiza expediente, establece factibilidad financiera y | Direccién Técnica
remite expediente a la ONSEC. del Presupuesto
Recibe, registra y analiza expediente. Realiza estudio y elabora
Resolucion y/o Dictamen determinado procedencia o improcedencia y

8 . . . o ONSEC
remite expediente a la Direccion Técnica del Presupuesto.

g |Recibe expediente y elabora providencia para determinar fecha de | Direccion Técnica
vigencia de la accidn y envia a la Secretaria Técnica. del Presupuesto
Recibe Providencia, emite acuerdo interno y remite copia de dichos
documentos a la Direccion Técnica del Presupuesto y a la Oficina Autoridad

10 Nacional de Servicio Civil -ONSEC-. Nominadora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 56/265

Nombre del procedimiento: Reasignacién de Puestos

Cédigo: 5.3 f \,ﬁf
No. de Paginas del procedimiento: 01

Nombre de unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Gestidén

Direccidn Técnica
del Presupuesto
(DTP)

Coordinacion de
Secretaria Técnica

Jefe de Gestidn Direccién Financierd ONSEC

Inicio

:

Elaborar estudiode
reasignacion de Emite disponiblidad
puestosy solicita —{p presupuestaria,
disponiblidad traslada a Gestidon
presupuestaria.

|

Recibe dictamen

financiero y elabora
oficio y traslada a >
Coordinacién para

firma.

Conforma
expediente y envia

Autoridad
nominadorafirmay
traslada a Gestién.

Direccidn Técnica
del Presupuesto.

Recibe expdiente y
remite copia de
acuerdos ala
Direccién Técnica
del Presupuesto y la
Oficina Nacional del
Servicio Civil.

'

Final

expediente a g

margina a Gestion.

Recibe, analiza,
emite factiblidad
financieray
remite a ONSEC.

de vigencia y
envia a
Secretaria
Técnica.

Emite resolucién
y/o dictamen
determinando

» procedenciao
improcedenciay
remite aDTP

Recibe
expediente
elabora
Recibe expediente y providencia
— determinafecha <«
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 57/265
Nombre del proceso: Codigo:
‘.| Cambio de Especialidad. 0digo:
Z - |Tramite que origina el proceso: 5.4

Direccion solicitante.

=" |Definicién General:
Cambio de especialidad segln necesidades del servicio.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Direccion solicitante establece necesidad de efectuar cambio de Direccion
especialidad. solicitante
Elabora solicitud a Autoridad Nominadora acompafiando informacion Director de
de soporte. Recursos
Humanos
Recibe y registra peticion, si procede firma oficio y traslada a ONSEC Autoridad
de lo contrario devuelve a Recursos Humanos. Nominadora
Recibe, registra y analiza expedientes, emite resolucion y notifica a ONSEC
Autoridad Nominadora.
Recibe resolucion y traslada a Recursos Humanos. Autoridad
Nominadora
Registra en némina el cambio solicitado. Direccion de
Recursos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Humanos




No. de Paginas del procedimiento: 01
Nombre de unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Gestion

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 58/265
Nombre del procedimiento: Cambio de especialidad Wit 1y,
Cédigo: 5.4 \(‘ﬁ,

Direccion Recursos

Direccion Solicitante
Humanos

Autoridad
Nominadora

ONSEC

Inicio

l

Establece necesidad
de efectuar cambio
de especialidad.

Elabora solicitud a
Autoridad
Nominadoray

acompafia
informacionde
soporte.

Notifica la

improcedencia. <

Recibe resoucién y
registraennomina
el cambio

l

Final

No

<«

}

Recibe y registra
peticion.

l

Determina
procedencia

Si i

Remite expediente

Recibe resoluciény
trasladaaRecursos

| —

Analiza estudio,
| » emite resoluciény
notifica a Autoridad




CcODIGO:
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NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T202°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 59/265
Nombre del proceso: Codigo:
i Traslado Presupuestario 0digo:
Q}) Tramite que origina el proceso: 5.5

Direccion de Recursos Humanos.

"= | Definicion General:

administrativa a otra.

ACTIVIDAD

Proceso a través del que se traslada uno o varios puestos de una unidad

RESPONSABLE

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

Director de
Recursos
Humanos

Recibe, registra y analiza expediente, estableciendo factibilidad
financiera y lo traslada a ONSEC.

Direccion Técnica
del Presupuesto

Recibe, registra y analiza expedientes, realiza estudio, y elabora
resolucion, determinando procedencia o improcedencia y remite
expediente a la Direccion Técnica del Presupuesto.

ONSEC

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

Direccion Técnica
del Presupuesto

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de
Recursos
Humanos
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PROCEDIMIENTOS 60/265

Nombre del procedimiento: Traslado presupuestario
Codigo: 5.5

No. de Paginas del procedimiento: 01

Nombre de unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Gestion

Direccién Técnica del

Direccién de Recursos Humanos
Presupuesto (DTP)

ONSEC

Inicio

l

Presentasolicitud
junto a expediente
de traslado
presupuestario.

Recibe solicitud,
[ p» revisaytrasladaa

ONSEC.
No ¢Factibilidad
Devuelve | % - :
expediente. — Inancierar

Si ¢

Remite expediente

\ 4

Recibe expediente y
elabora providencia
para indicar

Realiza estudioy
determina
procedencia o
improcedencia a
DTP.

vigenciade la I
acciényenvia a
Recursos Humanos
Recibe expedientey
elabora providencia

y emite acuerdo. <
Envia copiaaDTP y
ONSEC.

I

Final




CcODIGO:
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NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 61/265
T Nombre del proceso: Codigo:
/ ¢ ' Supresion de Puestos odigo:
\{Qf Tramite que origina el proceso: 5.6

Direccion de Recursos Humanos.

Definicién General:

ACTIVIDAD

Presenta solicitud de supresién de puestos a la Direccion Técnica del
Presupuesto con su respectivo andlisis financiero, acompafando la
informacién de soporte necesaria.

Suprimir o0 cancelar organizacional y presupuestariamente un puesto.

RESPONSABLE

Director de
Recursos
Humanos

Recibe, registra y analiza expediente, evalla y remite expediente a la
Oficina Nacional de Servicio Civil.

Direccion Técnica
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 Presupuesto.

ONSEC

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

Direccion Técnica
del Presupuesto

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de
Recursos
Humanos




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 62/265

Nombre del procedimiento: Supresion de puesto
Caodigo: 5.6

\f(!_/-

Presupuesto (DTP)

No. de Paginas del procedimiento: 01
Nombre de unidad: Direcciéon de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Gestidn
. ., Direccidn Técnica del
Direccion de Recursos Humanos ONSEC

Inicio

l

Elaboracién de
solicitudde
supresionde

puesto.
‘ Recibe solicitud,
p» revisayanaliza
expediente.
No
Devuelve Evaluala
expediente < — procedencia

Si ¢

Remite expediente

\ 4

Recibe expediente y
elabora providencia
para indicar
vigenciade la
accién y devuelve
expediente.

Recibe expediente y
elabora providencia

y emite acuerdo. <
Envia copiaaDTPy
ONSEC.

I

Final

Realiza estudioy
determina
procedencia o
improcedencia a
DTP. Elabora
Resoluciéno




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 63/265
TR Nombre del proceso: Codigo:
¢ ' Reprogramacién de Puestos odigo:
\{Q) Tramite que origina el proceso: 5.7

Direccion de Recursos Humanos.

Definicién General:

servicio.

ACTIVIDAD

Proceso a través del que se reprograman los puestos segun necesidad del

RESPONSABLE

Presenta solicitud de supresién y/o creacidon de puestos a la Direccion
Técnica del Presupuesto con su respectivo analisis financiero,
acompafando la informacién de soporte necesaria.

Director de
Recursos
Humanos

Recibe, registra y analiza expediente, estableciendo factibilidad
financiera, remite expediente a ONSEC.

Direccién Técnica
del Presupuesto

Recibe, registra y analiza expedientes, realiza estudio, y elabora
resolucion y/o dictamen determinando procedencia o improcedencia y
remite expediente a la Direccidn Técnica del Presupuesto.

ONSEC

Recibe expediente y elabora Providencia para determinar fecha de
vigencia de la accion 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 nomina de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de
Recursos
Humanos




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 64/265

Nombre del procedimiento: Reprogramacién de puestos
Cédigo: 5.7

No. de Paginas del procedimiento: 01

Nombre de unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Gestidn

«‘Q )

Direccion Técnica del

Direccion de Recursos Humanos
Presupuesto (DTP)

ONSEC

Inicio

l

Elaboracién de
reprogramacion de

puestos.
‘ Recibe solicitud,
» revisayanaliza
expediente.
No o
Devuelve éFactibilidad
expediente — financiera?

Si l

Remite expediente

\ 4

Recibe expediente y
elabora providencia
para indicar

Realiza estudioy
determina
procedencia o
improcedencia a
DTP. Elabora
Resoluciéno

vigenciade la -
accion y devuelve
expediente.

Recibe expedientey
elabora providencia
y emite acuerdo. <
Envia copiaaDTPy

ONSEC.

Final




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 65/265
SRRTA T Nombre del proceso:
((») Solicitud de Creacion de Nuevo Bono Monetario para la Cédigo:
\Q Secretaria Técnica. 5.8

. | Tramite que origina el proceso:
.~ | Direccion de Recursos Humanos.

Definicién General:

Secretaria Técnica.

ACTIVIDAD

Gestionar la creacion de nuevo bono monetario para servidores de la

RESPONSABLE

Presenta solicitud de Asignacion de Bono Monetario a la Direccién

Técnica del Presupuesto con su respectivo andlisis financiero,
acompafando la informacién de soporte necesaria.

Director de
Recursos
Humanos

Recibe, registra y analiza expediente, estableciendo factibilidad
financiera, remite expediente a ONSEC.

Direccion Técnica
del Presupuesto

Recibe, registra y analiza expedientes, realiza estudio, y elabora
resolucion y/o dictamen determinando procedencia o improcedencia
y remite expediente a la Direccion Técnica del Presupuesto.

ONSEC

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

Direccion Técnica
del Presupuesto

Recibe providencia y emite Acuerdo Interno y remite copia a
Direccion Técnica de Presupuesto, Oficina Nacional de Servicio
Civil, y registra en Némina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de
Recursos
Humanos




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 66/265

Nombre del procedimiento:Solicitud de Creacién de Nuevo Bono Monterio para la Secretaria
Técnica

Cédigo: 5.8 )
No. de Paginas del procedimiento: 01 =, d
Nombre de unidad: Direccidon de Recursos Humanos

Elaborado por: Jefe de Gestion

. .. Direccién Técnica del
Direccién de Recursos Humanos ONSEC
Presupuesto (DTP)

Inicio

l

Elaboracion de
solicitudde
Creacién debono
monetario parala

Recibe solicitud,
p revisayanaliza

expediente.
Devuelve o ¢Factibilidad
expediente. 1 financiera

Si l

Remite expediente

Realiza estudioy
determina
procedencia o
improcedencia a
DTP. Elabora
Resoluciéno

\ 4

Recibe expediente y
elabora providencia
para indicar
vigenciade la
accion y devuelve
expediente.

Recibe expedientey
elabora providencia
y emite acuerdo. <
Envia copiaaDTPy

ONSEC.

Final




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 67/265
— Nombre del proceso: Codigo:
GG Notificacion de Declaracion de Probidad. 0aigo:
\(_(Q) Tramite que origina el proceso: 5.9

Jefe de Gestion.

Definicién General:

Cuentas

ACTIVIDAD

Informar a funcionarios y empleados publicos sobre la declaracion de bienes,
derechos y obligaciones que deben presentar a la Contraloria General de

RESPONSABLE

Elabora oficio por medio del cual informa a personal que debe
presentarse a la Contraloria General de Cuentas, para realizar registro
de Declaracién de Probidad y entrega a Director para firma de oficio.

Jefe de Gestion

Revisa oficio y lo firma de conformidad, remitiéndole al Jefe de Gestion,
quién lo entregara al servidor.

Director de
Recursos
Humanos

Recibe oficio firmado y entrega oficio al servidor, para realizar su
registro.

Jefe de Gestidn

Acude a la Contraloria General de Cuentas o lo realiza en el portal web

presentd su declaracion de probidad quede registrado en el expediente

: o -, Servidor
de dicha institucion para presentar Declaracion Jurada
Remite a la Direccion de Recursos Humanos, constancia extendida por
la Contraloria General de Cuentas, para que el nimero bajo el cual Servidor

Recibe y archiva el oficio en expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 68/265

Nombre del procedimiento: Notificacion de declaracion de probidad.

Humanos

Codigo: 5.9 .
No. de Paginas del procedimiento: 01 i '
Nombre de unidad: Direccién de Recursos Humanos o
Elaborado por: Jefe de Gestion
L, Director de Recursos .
Jefe de Gestidn Servidor

Inicio

v

Elaboracién de
oficio para notificar
al servidorde la
obligaciénde
realizar la
Declaracién de

Revisa y firma
p oficio, devuelvea

Jefe de Gestion.

v

Notifica por medio
de oficio alservidor
para realizar la
declaracién de
probidad.

\ 4

Recibe oficioy
acudoala
Contraloria General
de Cuentas para
realizar la
declaracion de
probidado la
realiza por medio
del portal web dela
CGC. Remite copia a
jefe de gestion.

v

Recibe declaracién
de probidady
archivaen
expediente del
servidor.

v

Final




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 69/265

Nombre del proceso:

X4 \éﬁ)’ Registro de Contratos 022 y 029 en Contraloria General Codigo:
; 5 |de Cuentas

: * — — - 5.10
.~ | Tramite que origina el proceso:

Jefe de Gestion
Definicion General:
Registro de contratos 022 y 029 en portal web de Contraloria General de
Cuentas.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibe contratos aprobados por Secretaria General de la

1 Presidencia, de los renglones presupuestarios 022 o 029. Jefe de Gestion
Registra los contratos de forma electrénica y envia PDF de Acuerdo
de Aprobacion y PDF de Contrato y de fianza y certificacion de .
2 | ] . Jefe de Gestion
fianza cuando corresponda (renglén 029) por medio del Portal de la
Contraloria General de Cuentas Online.
3 | Imprime constancia de envio de contratos Online Jefe de Gestion

Archiva constancia de envio de contratos en expediente

4 Jefe de Gestion
FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 70/265

General de Cuentas

Cddigo: 5.10

No. de Paginas del procedimiento: 01

Nombre de unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Gestidn

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

!?/'

*

Jefe de Gestion

Inicio

l

Recibe contratos
022y029
aprobados por
Secretaria General
de la Presidencia.

Registra contratosy
envia copiade
acuerdode
aprobacion de
contratoal portal
web de la
Contraloria General
de Cuentas.

|

Imprime constancia
de enviode
contratos del portal
web de la
Contraloria General
de Cuentasy

l

Revisa aprobacion
de contratosy
archiva constancia
en expediente.

Final




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk

aginas:

PROCEDIMIENTOS 71/265

Nombre del proceso:

¢ ' Notificacion de movimientos de personal a la Direccion de Codigo:

W Probidad de la Contraloria General de Cuentas. 511

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion.

Definicién General:

Contraloria General de Cuentas.

ACTIVIDAD

Informar los movimientos de personal a la Direccion de Probidad de la

RESPONSABLE

Elabora certificacion del acta de toma o entrega de puesto.

Jefe de Gestion

Traslada certificacion a Director de Recursos Humanos de la
Secretaria Técnica para firma.

Jefe de Gestion

Director de Recursos Humanos revisa, firma y lo devuelve al Jefe de Director de
Gestion. Recursos
Humanos

Registra movimiento en Portal Web y sube PDF de certificacién de acta
a la Direccion de Probidad de la Contraloria General de Cuentas.

Jefe de Gestion

Recibe y revisa informacion de soporte.

Direccion de
Probidad

Imprime constancia de envi6 y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 721265

Contraloria General de Cuentas.
Caodigo: 5.11
No. de Paginas del procedimiento: 01

Elaborado por: Jefe de Gestidon

Nombre del procedimiento: Notificacion de movimientos de personal a la Direccién de Probidad de la

Nombre de unidad: Direccién de Recursos Humanos

!‘Q)-
e

Jefe de Gestion

Director de Recursos Humanos

Direccién de probidad

Inicio

v

Elaboracién de
certificacion del
acta de tomao
entrega de puesto.
Traslada a Director
de Recursos
Humanos para

Revisa, firmay

»
¥ devuelve a Gestidn.

!

Registro de
movimientode
personal en el

Recibe y revisa
informaciénde
soporte.Aprueba

portal web dela
Contraloria General
de Cuentas.

Imprime constancia
emitida por
Contraloria General
de Cuentasen el

\ 4

movmiento de
personal en el
sistema web.

A

portal web y
archivaenel
expediente

l

Final




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T2°2°

aginas:

PROCEDIMIENTOS 73/265

Nombre del proceso:

o Informar a Servidores Publicos sobre Actualizacion de cédigo:

\(()) . |Datos. (Anualmente). £ 12

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion

Definicién General:

ACTIVIDAD

Comparte oficio circular y correo electrénico para empleados publicos
y funcionarios para informar la obligacion de presentar de forma fisica
y digital su actualizacion anual de datos (RTU, Actualizacién de Datos
en el Sistema de Contraloria General de Cuentas, Constancia de
Ampliacion de Declaraciéon de Probidad, Constancia de Colegiado
Activo, ISR, fotocopia de DPI, copia de diplomas y certificaciones de
capacitacionesy llenar formulario de Datos Generales que se encuentra
en la carpeta compartida de Recursos Humanos.

Proceso por el que se informa al personal sobre Actualizacion de Datos.

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

Actualiza datos en los sistemas correspondientes, conforma un folder

con las constancias de las actualizaciones solicitadas de forma fisica y Servidor

digital.

Entrega documentos  solicitados con las  actualizaciones _
Servidor

correspondientes de forma fisica y digital al area y correo electrénico
de Gestidon de Recursos Humanos de la Secretaria Técnica.

Archiva constancia de actualizacion de datos en expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 741265

Nombre del procedimiento: Informar sobre actualizacién de datos

anualmente.
Cadigo: 5.12

No. de Paginas del procedimiento: 01
Nombre de unidad: Direccion de Recursos Humanos

Elaborado por: Jefe de Gestion

\“Q 3

Jefe de Gestion

Servidor

Inicio

l

Comparte oficio
circular correo
electronica para
notificara todo el
personal dela
Secretaria Técnica
de presentarde
forma fisica y digital
su actualizacion
anual dedatos.

\ 4

Actualiza datos en
los sistemas
correspondientes,
conforma elfolder
con las constancia y
entrega deforma
digital yfisicaa
Gestion.

l

Archiva constancias
de actualizacion de
datos en
expediente y
genera base de
datos digital de los
archivos enviados
via electroénica.

l

Final




" |Definicion General:
Registro de suspensién de trabajo en Guate néminas.

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 75/265
G T Nombre del proceso: Codigo:
(g.) ) Suspension de Labores por el IGSS (Renglon 011 y 022). 0digo.
] @ = | Tramite que origina el proceso: 5.13
* ‘ Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

ACTIVIDAD

RESPONSA

BLE

Emite Aviso de Suspension al patrono especificando el motivo (enfermedad,
accidente o maternidad). IGSS
Registr_a en el Sistema y envia aviso de Suspension al patrono a través de IGSS
mensajero
Elabora acta de entrega de puesto. Jefe de
Gestion
Revisa, corrige y visa acta de entrega y cuadros de movimiento de personal, Asesor
antes de ser trasladados a firma a la Direccion. Juridico de
Revisa y firma de aprobado el movimiento de personal y devuelve al Jefe de | Direccién de
Gestion. Recursos
Humanos
Graba el movimiento y carga el Aviso de Suspension al Patrono emitido por
el Institutito Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) en el sistema de la| Jefe _qe
Oficina del Servicio Civil: Guatenominas. Especificando la fecha, los datos del | Gestion
acta y el documento que ampara la accion.
Envia nimero de movimiento de personal al Sistema Informatico de| jefe de
Administracion de Recursos Humanos (SIARH) de la Oficina Nacional de | gestion
Servicio Civil.
Recibe cuadros de movimiento de personal, revisa y aprueba en el Sistema
: ONSEC
Guatenominas.
Imprime formulario electrénico de movimiento de personal (FEMP) y lo
archiva en el expediente. Jefe de
Gestion
FIN DEL PROCEDIMIENTO




Guatemalteco de

Recursos Humanos

Humanos

CODIGO:
T SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
¢ 150CT2020
R MANUAL DE NORMAS Y —
4 pE oul aginas:
PROCEDIMIENTOS 76/265
Nombre del procedimiento: Suspensidn de labores por el IGSS (Renglon 011 y 022)
Codigo: 5.13 i
No. de Paginas del procedimiento: 01 *
Nombre de unidad: Direccion de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Gestion
Instituto L, Asesor Juridico de Director de Recursos
Jefe de Gestion ONSEC

Inicio

i

Emite aviso de
suspensional

sistemay envia
copia al patrono.

patrono, registraen __|

Elabora acta de
suspensiony hace
aviso a la ONSEC
por el sistema
Guatendminas.

Imprime acta en
folio oficial y
entrega a Director
de Recursos
Humanos para
firma.

Revisa actay
> devu'ellvea Jefede
Gestion.

Revisa y firma
documento,

Recibe actay
registra
movimientoen el
sistema de
Guatendminas.

<

¥ devuelvea Jefede
Gestidén

<

v

Imprime cuadrode
movimiento FEMP y
archivaen
expediente del
servidorsuspendido

:

Final

Recibe cuadro de
movmiento, revisa,
apruebay registra
aprobacion enel
sistema
correspondiente.

<
<




CcODIGO:
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NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 771265
Nombre del proceso:
¢ ) Informe de Alta de Labores por el IGSS (Renglén 011 y Cédigo:
; @ 5 |02 5.14
* - | Tramite que origina el proceso: '
i) Servidor.

Definicion General:
Registro de Informe de alta de labores en Guatenominas.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Entrega, el Informe de Alta al Patrono a la Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria Técnica

Servidor

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

Jefe de Gestion

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

Asesor Juridico de

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

_ . — l—_|| imannc
Revisa y firma de aprobado el movimiento de personal y devuelve al Director de
Jefe de Gestion. Recursos

Hiimannc

Graba el movimiento y carga el informe de Alta al Patrono emitido por
el IGSS en el sistema de Guatenominas.

Jefe de Gestion

Envia nimero de movimiento al Sistema Informético de Administracion
de Recursos Humanos (SIARH) a la Oficina Nacional de Servicio Civil
el cuadro de movimiento de personal con copia de Informe de Alta
emitido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social para su
respectiva aprobacion.

Jefe de Gestion

Recibe cuadros de movimiento de personal, los revisa y aprueba y
devuelve copia de cuadro aprobado

ONSEC

Imprime formulario electrénico de movimiento de personal (FEMP) de
aprobacién de movimiento por parte de la Oficina Nacional del Servicio
Civil (ONSEC) y archiva en expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion
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PROCEDIMIENTOS 781265

Nombre del procedimiento: Informe de alta de labores por el IGSS (Renglén 011y 022)
Coédigo: 5.14
No. de Paginas del procedimiento: 01
Nombre de unidad: Direcciéon de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Gestidn

Servidor

Jefe de Gestién

Asesor Juridico de
Recursos Humanos

Director de Recursos
Humanos

ONSEC

Inicio

Entrega a Recursos
Humanosinforme
de alta al patrono.

Recibe actay firma.
Devuelvea Jefede
Gestion.

-«

Elabora acta de
finalizacién de
suspensiénde labores
y hace avisoa la ONSEC
por el sistema
Guatenoéminas.

Imprime acta
en folio oficial
yentrega a
Directorde
Recursos
Humanos para
firma.

[

-«

Revisa actay
> devu_ellvea Jefede
Gestion.

Revisa y firma
documento,

v

Recibe actay
entrega aservidor
para quefirmeel

Recibe actay graba
movmiente en
Guatendéminas.

devuelvea Jefede
Gestion

<
<

Imprime cuadrode
movimiento FEMP y
archivaen

Recibe cuadro de
movmiento, revisa,
apruebay registra
aprobacion enel
sistema
correspondiente.

A

expediente del
servidorsuspendido

'

Final




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 79/265
Nombre del proceso: Codigo:
& & Q Solicitud de vacaciones programadas (Renglén 022 y 011) odigo:
@ [Tramite que origina el proceso: 5.15

* < | servidor

Definicion General: Solicitud de vacaciones programadas segun

calendarizacion autorizada.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Presenta solicitud de vacaciones, con visto bueno de jefe inmediato,
segln programacion presentada con anterioridad a la Direccion de
Recursos Humanos.

Servidor

Revisa boleta de solicitud de vacaciones con calendario de Vacaciones
programadas por la Direccién. De existir alguna incongruencia la
regresa para su correccion.

Jefe de Gestidn

Corrige boleta de solicitud de vacaciones y entrega a Jefe de Gestion
nuevamente.

Servidor

Registra la Boleta de solicitud de vacaciones en el control de
vacaciones y archiva en expediente.

Jefe de Gestion

Entrega finiquito de vacaciones al Jefe de Gestion, cuando el servidor
publico haya gozado de un periodo vacacional completo (20 dias o lo
proporcional segun su fecha de ingreso).

Servidor

Archiva finiquito de vacaciones en expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion
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PROCEDIMIENTOS 80/265

Nombre del procedimiento: Solicitud de vacaciones programadas (Renglén 011y 022)

Codigo: 5.15

No. de Paginas del procedimiento: 01
Nombre de unidad: Direccion de Recursos Humanos

Elaborado por: Jefe de Gestidn

\(‘!) )

Servidor

Jefe de Gestion

Inicio

v

Presentaboletade
vacacionescon
firma de Jefe
InmediatoalJefede
Gestion.

Revisa boleta,de haber
p errordevuelvea

servidor.

v

Servidor presenta
boleta nuevamente,
con los errores
corregidos.Y de
haber finiquitode
vacaciones también
hace entrega de
este.

Registraboletasen el
control de vacacionesy

\ 4

archivaen el expediente
del servidor solicitante.

l

Final
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 81/265
Nombre del proceso:
¢ ) Solicitud de Vacaciones sin Programacion (Renglon 022 y Cédigo:
;. @ 5 |o11) : 5 16
* - | Tramite que origina el proceso: '
i) Servidor

Definicion General:
Solicitud de vacaciones no programadas en calendario.

ACTIVIDAD

Presenta solicitud de vacaciones sin programacion, con visto bueno de
jefe inmediato, y autorizacién del Coordinador o Subcoordinador de la
Secretaria Técnica a la Direccion de Recursos Humanos.

RESPONSABLE

Servidor

Revisa la boleta de solicitud de vacaciones con registro de control de
vacaciones. De existir alguna incongruencia lo regresa para su

Jefe de Gestion

Corrige boleta de solicitud de vacaciones sin programacion y entrega a

Director de Recursos Humanos. Servidor

Firma de enterado y margina a Jefe de Gestion para su registro Director de
Recursos
Humanaos

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

Jefe de Gestion

Entrega finiquito de vacaciones al Jefe de Gestion, cuando el servidor
publico haya disfrutado de un periodo vacacional completo (20 dias o
lo proporcional seguin su fecha de ingreso).

Servidor

Archiva finiquito de vacaciones en expediente personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestidn




CODIGO:
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NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
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APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
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Nombre del procedimiento: Solicitud de vacaciones sin programacion (Renglén 011y 022)
Cédigo: 5.16 »

No. de Paginas del procedimiento: 01 @
Nombre de unidad: Direcciéon de Recursos Humanos 2, e :
Elaborado por: Jefe de Gestion

. L, Director de Recursos
Servidor Jefe de Gestion

Humanos

Inicio

v

Presentaboleta de
vacaciones con
firma de Jefe
Inmediatoallefede
Gestion.

Revisa boleta, de haber
p» errordevuelve a
servidor.

v

Servidor presenta
boleta nuevamente,
con los errores
corregidos.Yde
haber finiquitode
vacaciones también
hace entrega de
este.

Traslada a Director de
Recursos Humanos para
firma.

\ 4

Directorde Recursos
p» Humanosfirmay
devuelve a Jefe de

Registra boletasen el
control de vacacionesy
archivaen el expediente -«
del servidor solicitante.

l

Final
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Nombre del proceso: Codigo:
" ¢ Terminacion de Relacién Laboral (Renglones 011 y 022). 0digo:
Q/} Tramite que origina el proceso: 5.17

Coordinacion

Definicién General:

remocion- (Renglones 011 y 022).

Proceso y procedimiento de registro de la baja de la relacion laboral por

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Instruye del movimiento de personal al Director de Recursos Humanos |  coordinacion
para la elaboracion del Acuerdo de la accion de personal que
2 | Traslada la informacion recibida al Asesor Juridico Laboral para la Director de
elaboracion de Acuerdos Recursos
Elabora Acuerdos Internos de la Secretaria Técnica y CAP, y revisa
Acuerdos Internos de INEES o IGSNS, después de verificado se | Asesor Juridico de
3 | devuelve a quien corresponda, para realizar las correcciones indicadas Recursos
y seguir con el procedimiento. Posterior solicita firma a Coordinacién y Humanos
comparte una copia al Jefe de Gestion.
Jefe de Gestion notifica por medio de correo electronico sobre el
4 |movimiento de personal a las Direcciones Administrativa, Auditoria| Jefe de Gestién
Interna; Comunicacion y Monitoreo; y Financiera.
5 |Elabora acta por remocion y la traslada a Asesor Juridico Laboral. Jefe de Gestion
Asesor Juridico Laboral de Recursos Humanos revisa, y hace las| Asesor Juridico
6 |revisiones pertinentes, devolviendo el acta de remocion a Jefe de Laboral
Gestion.
Posterior a hacer las correcciones pertinentes, imprime acta y traslada L,
7 . . Jefe de Gestion
al Director de Recursos Humanos para que se suscriba el acta.
Suscribe acta, posterior de firmar, proporciona Solvencia Laboral a Director de
8 | servidor publico. Traslada el acta al Jefe de Gestion para que firme el Recursos
acta y la archive. Humanos
Jefe de Gestion firma el acta y archiva. Posterior solicita carné de
g |Centros de Recreacion a Servidor Publico. Si fuere el caso, notifica la| jefe de Gestion
baja de la Declaracién Jurada Patrimonial en la Contraloria General de
Cuentas.
10 |Registra el movimiento en el sistema de Guatenominas. Carga| jefe de Gestion
documentos que amparan la accion.
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Envia nimero de movimiento al Sistema Informéatico de Administracion

11 de Recursos Humanos (SIARH) de la Oficina Nacional de Servicio Civil Jefe de Gestion
Recibe, revisa y aprueba el cuadro de movimiento de personal recibido.

12 | De existir alguna incongruencia en el mismo, éste es rechazado para ONSEC
correccion, previo a su aprobacion.
Revisa el Sistema de GUATENOMINAS para revisar si la gestion en L

13 ONSEC fue aprobada. Jefe de Gestion
Imprime formulario electrénico de movimiento de personal y procede a

14 |archivar en el expediente de personal. Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CcODIGO:
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VERSION:
01-2020
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
85/265

Nombre del procedimiento: Terminacién de relacién laboral (Renglones 011y 022)

Cédigo: 5.17

No. de Paginas del procedimiento: 02
Nombre de unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Gestién

Coordinacion

Director de Recursos H

Asesor Juridico

Jefe de Gestidn

ONSEC

Inicio

:

Instruyede
movimientode
personal a Director
de Recursos
Humanos para
elaboraciénde
Acuerdo Interno.

Recibe Acuerdo
Interno vy firma,
devuelve a Asesor
JuridicoLaboral.

Recibe informacién
e instruye al Asesor
Juridico Laboral
para realizar
Acuerdo Interno.

Asesor Juridico
finaliza acuerdo
interno vy traslada
para firmaa
Coordinacién

Archiva acuerdoy
proporciona copia
digital aJefe de

Suscribe acta,
posterior defirmar,
proporciona
Solvencia Laboral a
servidorpublico.

» Gestidnpara
elaboraciéonde
acta.

Realizarevision,
posterior devuelve
a Jefe de Gestion.

Envia correo de
movimientode
personal, recibe
acuerdointerno y
elaboraactade
movimientode
personal.
Traslada para
revisiéna Asesor
Juridico Laboral

]

Recibe correciones,
realizael actay
traslada a Director
de Recursos
Humanos para
suscribirel acta.

A

Trasladael actaal
Jefe de Gestién
para quefirmeel
acta y la archive.

Firma acta, archiva,
solicita carnét de
Centros de
Recreacién a
Servidor. Si fuerael

caso, solicita la baja
de la declaracién
jurada patrimonial.
Posterior, registra
movimientoen
Guatendminas.

\ 4

Imprime constancia
de movimiento de
personal FEMP y
archivaen
expediente.

|

Final

1.

Recibe movimiento
de personal y
aprueba
movimientoen el
sistema de
Guatendéminas.

JE—




CcODIGO:

Tramite que origina el proceso:
Coordinacion.

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 86/265
GO 7 Nombre del proceso:
Q)’ % |Creacibn de Relacion Laboral por nombramiento Cédigo:
% © |(Renglones 011 y 022). 518

Definicién General:

nombramiento- (Renglones 011 y 022).
ACTIVIDAD

Instruye del movimiento de personal al Director de Recursos

Proceso y procedimiento de registro de la baja de la relacion laboral por

RESPONSABLE

1 . B Coordinacion
Humanos para la elaboracion del Acuerdo de la accion de personal

2 |Traslada la informacion recibida al Asesor Juridico Laboral para la | Director de Recursos
elaboracion de Acuerdos. Humanos
Elabora Acuerdos Internos de la Secretaria Técnica y CAP, y revisa .

. - Asesor Juridico de

3 | Acuerdos Internos de INEES o IGSNS, después de verificado se

: ; . Recursos Humanos
devuelve a quien corresponda, para realizar las correcciones
indiradac vv ecaniiir enon al nracadimiantn
Jefe de Gestion notifica por medio de correo electrénico sobre el

4 | movimiento de personal a las Direcciones Administrativa, Auditoria| Jefe de Gestion
Interna; Comunicacion y Monitoreo; y Financiera.

5 |Elabora acta por nombramiento y la traslada a Asesor Juridico|  jefe de Gestion
Laboral.

6 Asesor Juridico Laboral de Recursos Humanos revisa, y hace las|  asesor Juridico
revisiones pertinentes, devolviendo el acta de remocion a Jefe de Laboral
Gestion.

7 | Posterior a hacer las correcciones pertinentes, imprime acta y| Jefe de Gestion
traslada al Director de Recursos Humanos para que se suscriba el

8 | Suscribe acta, posterior de firmar, Traslada el acta al Jefe de Gestion | Director de Recursos
para que firme el acta y la archive. Humanos
Jefe de Gestion firma el acta y archiva. Posterior solicita actualizacion

9 |de datos y adhesién al Sistema de Comunicacién Electronica de la| Jefe de Gestion
Contraloria General de Cuentas. Si fuere el caso, notifica la baja de
la_Declaracion Jurada Patrimonial en la Contraloria_General de

10 | Registra el movimiento en el sistema de Guatenominas. Carga| Jefe de Gestion
documentos que amparan la accién.

Envia nimero de movimiento al Sistema Informatico de .

11 Jefe de Gestion

Administracion de Recursos Humanos (SIARH) de la Oficina
Nacional de Servicio Civil
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Recibe, revisa y aprueba el cuadro de movimiento de personal
12 ONSEC

recibido. De existir alguna incongruencia en el mismo, éste es
rechazado para correccion, previo a su aprobacion.

13

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

Jefe de Gestién

14

Imprime formulario electronico de movimiento de personal y procede
a archivar en el expediente de personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

VERSION:
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NACIONAL DE SEGURIDAD

APROBADO:
150CT2020

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Paginas:
88/265

Nombre del procedimiento: Creacion de Relacién Laboral por nombramiento (Renglones 011y 022).)
Cédigo: 5.18

No. de Paginas del procedimiento: 02

Nombre de unidad: Direccién de Recursos Humanos

Elaborado por: Jefe de Gestion

Coordinacién

Director de Recursos
Humanos

Asesor Juridico
Laboral

Jefe de Gestién

ONSEC

Inicio

I

Instruyede
movimientode
personal a Director
de Recursos
Humanos para
elaboraciénde
Acuerdo Interno.

Recibe informacion
e instruye al Asesor
JuridicoLaboral
para realizar
Acuerdo Interno.

Asesor Juridico
finaliza acuerdo

—» internoy traslada
para firmaa
Coordinacién
Recibe Acuerdo
Internoy firma,
devuelvea Asesor .
Juridicolaboral. Envia correo de
q movimientode
Archiva _acuerdo_y personal, recibe
z;’oif:;';'f:fz Zoepla acuerdointernoy
> Gegstiénpara - elaboraactade

elaboraciénde
acta.

Realiza revision,
posterior devuelve
a Jefe de Gestion.

-

movimientode
personal.
Trasladapara
revisiéna Asesor
JuridicoLaboral

]

Recibe correciones,
realizael actay
trasladaa Director

> de Recursos
Suscribeacta, Humanos para
posterior de firmar, suscribirel acta.
proporciona
Solvencia Laborala
servidorpublico. <
Trasladael actaal
Jefe de Gestion
para quefirmeel
acta y la archive.
Firma actay
archiva.Sifuerael
caso, solicitaelalta
de la declaracion
>

®  jurada patrimonial.
Posterior, registra
movimientoen
Guatendminas.

Imprime constancia
de movimiento de
personal FEMP y
archivaen
expediente.

v

Final

I

<

Recibe movimiento
de personal y
aprueba
movimientoen el
sistema de
Guatendminas.

I




CcODIGO:

Definicién General:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 89/265
. Nombre del proceso: Codigo:
& ‘ < Prorroga de Contratos 022 “Directivos Temporales” odigo.
W Tramite que origina el proceso: 5.19
* Jefe de Gestion

Registro de prérroga de contratos 022 “Directivos Temporales”.

\[o} ACTIVIDAD ‘ RESPONSABLE
Elabora expediente de estudio de prérroga de puestos del renglon| Jefe de Gestidn
presupuestario 022 “Directivos Temporales” integra expediente de

1 prorroga con cuadro de situacién actual y situacion propuesta vy
cuestionarios de clasificacion de puesto.
2 | Solicita la disponibilidad presupuestaria a la Direccién Financiera. Jefe de Gestion

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

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

Autoridad Nominadora firma oficio y cuestionarios de clasificacion de Autoridad
S |puestos y traslada a Jefe de Gestién para continuar con el proceso. Nominadora
Recibe oficio firmado, folia expediente y presenta solicitud de creacion
de puestos a la Direccion Técnica del Presupuesto con su respectivo .
6 S ) ~ . s . Jefe de Gestion
andlisis financiero, acompafiando la informacion de soporte necesaria.
Recibe, y analiza expediente, establece factibilidad financieray emite | _. o,
. . . . Direccion Técnica
7 | providencia remite expediente a ONSEC.
del Presupuesto
Recibe expediente, para realizar andlisis técnico y emite Resolucion
8 |y/o Dictamen y remite expediente a Secretaria Técnica del Consejo ONSEC
Nacional de Seguridad.
Recibe Resolucion o Dictamen, emite acuerdo de prorroga y remite
g |copia ala Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-. Autoridad
Nominadora

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Prorroga de Contratos 022 “Directivos Temporales”

Cédigo: 5.19

No. de Paginas del procedimiento: 01

Nombre de unidad: Direccion de Recursos Humanos

Elaborado por: Jefe de Gestién

Jefe de Gestion

Direccion Financiera

Autoridad
Nominadora

Direccion Técnica del
Presupuesto (DTP)

ONSEC

Inicio

l

Elabora expediente
de estudio de
prérroga de
puestos del renglén
presupuestario 022
“Directivos
Temporales”.
Solicita
disponiblidad
presupuestaria.

Recibe
disponiblidad
presupuestaria.
Elabora oficioy
traslada parafirma
cuestionarios de
clasificacionde
puestosa la
Autoridad
Nominadora.

A

Emite disponiblidad

> presupuestaria,

trasladaa Gestién

Recibe documentos
firmados, conforma
expediente y envia
Direccién Técnica
del Presupuesto.

<
<

v

Recibe focumentos
firma oficioy
cuestionarios de
clasificacionde
puestos.

Recibe, y analiza
expediente,
establece
factibilidad

Recibe Resolucién o
Dictamen, ordena
emitir acuerdo de
prorroga y remite
copia a laOficina
Nacional de Servicio
Civil -ONSEC-.

I

Final

financieray emite
providencia remite
expediente a
ONSEC.

| I

Recibe expediente,
para realizar analisis
técnicoy emite
Resoluciény/o
Dictamen y remite
expediente a Secretaria
Técnica del Consejo

Nacional de Seguridad.
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‘ Nombre del proceso:
e, Gestion de Carné de Recreacion ante el Ministerio de

\({)} . |Trabajo. Cédigo: 5.20
y s | Tramite que origina el proceso:
3 ’& | Jefe de Gestion.

Definicion General:
Registro de personas ante el Ministerio de Trabajo para trdmite de carne de
recreacion.

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

2 | Traslada a Jefe de Gestion CD con fotografias digitales. Direccién de

Monitoreo
Elabora solicitud de emisién de carne de recreacion a Ministerio de| Jefe de Gestidn

3 |Trabajo y traslada a Director de Recursos Humanos para firma.

4 | Firma oficio y devuelve a Jefe de Gestion. Director de

Reclirsns
5 | Recibe oficio firmado y adjunta documentacion de soporte y traslada a| Jefe de Gestion

Direccion de Recreacion del Ministerio de Trabajo.
Recibe oficio con documentacion, revisa analiza y emite carne de Ministerio de

recreacion. Entrega carné emitidos a Jefe de Gestién. Trabajo
Recibe carne y entrega a Servidores informando sobre Centros de
7 | Recreacion y vacacionales a que tienen derecho de ingreso. Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO




No. de Paginas del procedimiento: 01
Nombre de unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Gestion

CODIGO:
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 92/265
Nombre del procedimiento: Gestion de Carné de Recreacién ante el Ministerio de Trabajo. ‘ i
Cédigo: 5.20 \"Q

-

Direccién de Directora de Recursos

Jefe de Gestion K
Monitoreo Humanos

Ministerio de Trabajo

Inicio

I

Elabora listadode
personal atramitar
carne ytrasladaa
Direccién de
Monitoreo solicitud
de fotografias
digitales enformato

JHEE Trasladaa Jefe de

I GestiéonCD con
fotografias
digitales.

\ 4

v

Elabora solicitud de
emisiénde carnede
recreacion a
Ministeriode
Trabajoytraslada a
Directorde
Recursos Humanos
para firma.

o Firma oficio y dewuelve
» alefe de Gestidn.

Recibe oficio
firmado y adjunta
documentacién de
soporte y trasladaa
Direccién de
Recreacion del
Ministeriode
Trabajo.

Recibe oficiocon
documentacién, revisa
analizay emite came de
recreacion. Entrega

\ 4
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entrega a
Servidores
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Final
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PROCEDIMIENTOS 93/265

_ Nombre del proceso:
S Registro de Afiliados en el Instituto Guatemalteco de
@f@ Seguridad Social. Cddigo: 5.21

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion.

Definicion General:
Tramite para registro de afiliados en el IGSS.

Llena formulario de Registro de Afiliado para tramitar Inscripcion,
actualizacion.

Jefe de Gestion

Traslada formulario a Director de Recursos Humanos para firma.

Jefe de Gestion

Firma formularia y lo devuelve a Jefe de Gestion.

Director de
Recursos

Entrega formulario a Servidor para que se presente al Departamento de
Patronos y Registro de Trabajadores en Oficinas Centrales del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

Jefe de Gestidn

Recibe formulario y realiza gestién ante el Departamento de Patronos
y Registro de Trabajadores de Oficinas Centrales del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social y presenta copia de gestion
realizada a Jefe de Gestion.

Servidor

Recibe constancia y archiva en expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestidn
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Nombre del procedimiento: Registro de Afiliados en el Instituto Guatemalt--—-_7~
Cédigo: 5.21 @
No. de Paginas del procedimiento: 01 2 €
Nombre de unidad: Direccién de Recursos Humanos

Elaborado por: Jefe de Gestion

Director de Recursos

Jefe de Gestion Servidor
Humanos

Inicio

v

Llena formulariode
Registro de Afiliado
para tramitar
Inscripcién, Firma y devuelve aJefe
actualizacién. ——1 " deGestién

Traslada parafirma
a Directorade
Recursos Humanos.

Entrega formulario
a Servidor para que
se presenteal
Departamento de
Patronosy Registro
de Trabajadores en
Oficinas Centrales
del Instituto
Guatemaltecode
Seguridad Social.

v

Recibe formularioy
realiza gestion ante el
Departamento de
Patronosy Registrode
Trabajadores de Oficinas
Centrales del Instituto
Guatemaltecode
SeguridadSocial y
presenta copiade
gestidn realizada a Jefe

de Gestion.

Recibe constanciay
archiva en expediente.

!

Final




CcODIGO:

) o . . . .
@ < | Tramite que origina el proceso:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 95/265
ARTA Nombre del proceso:
i < Registro de permisos con pases de salida Cédigo: 5.22

* Servidor.

Definicion General:

Autorizaciones y registro de permisos a través de pase de salida.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
El servidor presenta a Direccion de Recursos Humanos formato de _
1 |pase de salida con firma de autorizacién de Director o Jefe Inmediato. Servidor
2 |Firma o sella pase de salida y devuelve a servidor. Direccion de
Recursos
3 |Entrega pase de salida a guardiania de turno al momento de su retiro. Servidor
4 Recibe pase de salida y registra hora de retiro e ingreso del servidor. Guardiania
5 | Traslada pases recibidos a Jefe de Gestion. Guardiania
Recibe, registra pase de salida en control de permisos.
6 Jefe de Gestion

FIN DE PROCEDIMIENTO




Elaborado por: Jefe de Gestion

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 96/265
Nombre del procedimiento: Registro de permisos con pases de salida
Cadigo: 5.22
No. de Paginas del procedimiento: 01 &
Nombre de unidad: Direccidon de Recursos Humanos S

Directora de
Recursos Humanos

Servidor Guardiania

Jefe de Gestion

Inicio

l

El servidorpresenta
a Direcciénde
Recursos Humanos
formato de pasede
salida con firma de
autorizacién de
Directoro Jefe

Inmediato.
Firma o sella pase
de saliday
devuelvea
servidor.

Entrega pasede
salidaaguardiania
de turnoal
momento desu
retiro.

Recibe pase de
saliday registra
hora de retiroe
ingreso del
servidor.Traslada
pasesrecibidos a
Jefe de Gestion.

v

Recibe, registrapase de
lp salidaencontrol de
permisos.

l

Final




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 97/265

Nombre del proceso:

o ; ' Gestion de Permisos o Licencias en el Sistema L .
» S s Codigo: 5.23
£ < | Tramite que origina el proceso:

* | Servidor.

B Definicién General:
Autorizaciones y registro de permisos o licencias a través del sistema.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |El servidor ingresa en el Sistema RRHH | STCNS los datos del Servidor
permiso y/o licencia y, posterior a ello, envia solicitud.
5 Recibe correo de solicitud de permiso y/o licencia del servidor, analiza Jefe inmediato
y autoriza o rechaza en el Sistema RRHH | STCNS.
3 | Recibe autorizacién o rechazo del permiso y/o licencia. Servidor
Al ser autorizado o rechazado el permiso y/o licencia se activa vista en
4 | el control de Guardiania para verificacion al momento de salir. Guardiania
Genera diariamente reporte de permisos por direccion e informa al
5 | Director de Recursos Humanos. Jefe de Gestion
FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 98/265
Nombre del procedimiento: Gestion de Permisos o Licencias en el Sistema
Cadigo: 5.23 ;
No. de Paginas del procedimiento: 01 i

Nombre de unidad: Direccion de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Gestion

Servidor Jefe Inmediato Guardiania

Jefe de Gestidn

Inicio

l

El servidoringresa
en el Sistema RRHH
| STCNS los datos
del permisoy/o
licenciay, posterior
aello, envia

solicitud. Recibe correo de

solicitudde
permisoy/o
licenciadel
) servidor, analiza y
autoriza o rechaza

en el Sistema
RRHH | STCNS.

v

Recibe autorizacién
orechazo del
permisoy/o

licencia. Al ser autorizadoo

rechazado el
permisoy/o licencia
se activavistaenel
control de
Guardiania para
verificacién al
momento desalir.

\ 4

Genera diariamente
reporte de permisos
por direccién e informa
al Directorde Recursos
Humanos.

I

Final




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020

aginas:

PROCEDIMIENTOS 99/265

SRRTA T Nombre del proceso:
@) Registro diario de ingresos de personal. Cédigo: 5.24

Tramite que origina el proceso:

* Guardia de ingreso peatonal

CSE S Definicion General:
Documentaciéon sistemética de las novedades en los ingresos diarios del
personal.

Guardian de ingreso peatonal entrega a Jefe de Gestién dos
documentos: uno con el registro de entradas del dia y otro con los
registros de ingresos y salidas del dia anterior.

Guardia de
acceso peatonal

Jefe de Gestion ingresa al sistema biométrico del control de acceso
peatonal para descargar un reporte de retardos y uno de ausencias.
Ademas, ingresa al Sistema RRHH | STCNS para descargar un
reporte de permisos del dia.

Jefe de Gestion

Jefe de Gestidn elabora informe en un archivo de Excel, cruzando
datos con la informacion obtenida, detallando si los ingresos tardios y
ausencias cuentan con justificacion.

Jefe de Gestion

Envia correo electrénico a Director de Recursos Humanos y una copia
a Auditoria Interna. Imprime y archiva en leitz.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 100/265

Codigo: 5.24
No. de Paginas del procedimiento: 01

Elaborado por: Jefe de Gestion

Nombre de unidad: Direccion de Recursos Humanos

Nombre del procedimiento: Registro diario de ingresos de personal.

Guardia de acceso peatonal

Jefe de Gestion

Inicio

'

Guardian de ingreso
peatonalentregaa
Jefe de Gestidndos
documentos: uno
con el registro de
entradasdeldiay
otro con los
registrosde
ingresosy salidas
del dia anterior.

Jefe de Gestioningresaal
sistema biométrico del
control de acceso
peatonal para descargar
un reporte de retardosy
uno de ausencias.
Ademas, ingresa al
Sistema RRHH | STCNS
para descargarun
reporte de permisos del

v

Jefe de Gestion
elaborainformeenun
archivo de Excel,
cruzando datos con la
informacion obtenida,
detallandosilos
ingresostardiosy
ausencias cuentan con
justificacion.

v

Envia correo electrénico
a Director de Recursos
Humanosy unacopiaa
Auditoria Interna.
Imprime y archiva en

leitz.

Final
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APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 101/265

Nombre del proceso:
Reporte mensual de ingresos de personal.

Tramite que origina el proceso:

* Jefe de Gestion

Cdédigo: 5.25

B Definicién General:
Documentacién sisteméatica de las novedades en los ingresos mensuales del
personal.

Descarga informe mensual en biométrico de todo el mes a reportar.
1 Jefe de Gestion

Limpia datos del informe generado por el biométrico, y valida que
2 |todos los datos sean los correctos con los informes diarios Jefe de Gestion
previamente enviados.

Envia reporte para cotejo con datos registrados por Auditoria Interna. .,
3 Jefe de Gestion

Auditoria Interna recibe reporte y realiza el cotejo. Al revisarlo envia
4 |las observaciones pertinentes a Jefe de Gestion. Auditoria Interna

Jefe de Gestion realiza las correcciones y envia el reporte final a la
5 | Direccién de Recursos Humanos. Jefe de Gestidn

Director de Recursos humanos envia a todos las Direcciones de la
Se.cretarla el resultado del reporte mensual de ingresos del personal | pirector de
6 |bajo su cargo. Recursos

FIN DEL PROCEDIMIENTO Humanos




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 102/265

Nombre del procedimiento: Reporte mensual de ingresos de personal.

Cadigo: 5.25

No. de Paginas del procedimiento: 01

Nombre de unidad: Direccion de Recursos Humanos

Elaborado por: Jefe de Gestidn

@
e

Jefe Inmediato

Auditoria Interna

Director de Recursos
Humanos

Inicio

l

Descarga informe
mensual en
biométricode todo
el mes a reportar.

'

Limpia datos del
informe generado
por el biométrico,
y valida que todos
los datos seanlos
correctos con los
informes diarios
previamente
enviados.

\

Envia reporte para
cotejo condatos
registrados por
Auditoria Interna.

Auditoria Interna
recibe reportey
realiza el cotejo. Al
revisarloenvia las
observaciones
pertinentes a Jefe
de Gestion.

Jefe de Gestion
realizalas
correccionesy

envia elreporte
final a la Direccion
de Recursos
Humanos.

Jefe de Gestion
realizalas
correccionesy
envia elreporte
final a la Direccién
de Recursos
Humanos.

v

Final




CcODIGO:

Jefe de Administracion de Nomina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T202°
aginas:
PROCEDIMIENTOS 103/265
Nombre del proceso: Codigo:
4 Pago de N6mina Mensual odigo.
\(Q’ Tramite que origina el proceso: 6.1

Definicién General:

ACTIVIDAD

Efectuar el pago del salario mensual de los servidores publicos de la Secretaria

RESPONSABLE

Revisa las nébminas en Excel de la Secretaria Técnica, INEES e IGSNS;
y verifica que los sueldos y descuentos sean los correctos para los .J_efe d?,
1 |servidores puablicos de acuerdo con los movimientos de personal | Administracion de
realizados. Nomina
Si se detecta alguna inconsistencia, informa al personal de cada Jefe de
> | Dependencia para la correccién correspondiente. Administracién de
Nomina
Ejecuta la nébmina en el sistema de Guatenéminas. Si el sistema muestra
algunos puntos criticos que inciden en el resultado de la ndmina a Jefe de
3 |ejecutar, se debe minimizar o eliminar en su totalidad. Administracion de
Nomina
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Ejecucion Jefe de
4 |Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el pago de la némina. Administracién de
Nomina
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacion de némina Jefe de
5 |generada en el Sistema Guatendminas. Administracion de
NOmina
Aprueba la némina en el Sistema Guatendéminas, generada por el Jefe Director de
g |de Administracion de Nomina. Recursos
Humanos
Envia el CUR de pago a SICOIN, a través del Sistema Guatendéminas, Jefe de
7 |para que sea aprobado. Administracién de
NOmina
Traslada reportes generados a la Direccion Financiera para solicitar la Jefe de
g |aprobacion de los CUR correspondientes a la nomina mensual. Administracién de
Nomina




CODIGO:
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MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 104/265
Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatendéminas, para el ' g
9 |pago de la némina. Direccion
Financiera

Genera y aprueba los Archivos de acreditamiento dentro del Sistema

Guatendéminas, los cuales son enviados a los bancos correspondientes _J_efe d(_a

10 |para que puedan realizar los depdsitos a cada empleado. Administracion de
Nomina
Genera las boletas de pago, para la entrega al personal. Jefe de

1 FIN DEL PROCEDIMIENTO Administracién de

Nomina




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 105/265

Nombre del Procedimiento: AETA 75
Pago de Némina Mensual = <
Coédigo: 6.1

No. de paginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

Jefe de Administracion de Director de RRHH Direccion Financiera
Némina

Inicio

Revisanédminaen
excel de ST, INEES e
IGSNS

!

Ejecutala nédmina
en Guatendminas

|

Generareportesde
soporte de nédmina

!

Solicita a Director
de RH aprobacién
de némina

‘ Apruebalandmina
enelsistemade
Guatendminas

\ 4

v

Envia CUR de pago
a SICOIN

!

Traslada reportes a

Direccién Financiera

para aprobacién de
CUR

Aprueba CUR de
pago en SICOIN

v

Generay aprueba
archivos de
acreditamiento

y

Generaboletasde
pago vy lasentrega
al personal




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 106/265
Nombre del proceso: Codigo:
& X Pago de Nomina Adicional 0digo:
\ Tramite que origina el proceso: 6.2

Jefe de Administracion de Némina

Definicién General:

pago de prestaciones laborales a exservidores

ACTIVIDAD

Efectuar el pago de salarios y bonos que no se incluyeron en la némina mensual

RESPONSABLE

Revisa las ndminas en Excel de la Secretaria Técnica, INEES e IGSNS;

para que sea aprobado.

y verifica que los pagos incluidos sean los que corresponde a servidores Jefe de
o0 exservidores publicos, de acuerdo con los movimientos de personal | Administracion de
realizados. NOmina
Registra dentro del Sistema Guatendéminas los pagos adicionales Jefe de
correspondientes a cada persona. Administracién de
NOmina
Ejecuta la n6mina en el sistema de Guatendminas. Si el sistema Jefe de
m,ue.stra algunos puntos crltl_cgs_ que qu_en en el resu_ltado de la Administracién de
ndémina a ejecutar, se debe minimizar o eliminar en su totalidad. N6émina
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Ejecucion Jefe de
Presupuestaria de la Secretarfa, para soportar el pago de la ndmina. | aqministracion de
NOmina
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacién de némina Jefe de
generada en el Sistema Guatendéminas. Administracién de
NOmina
Aprueba la némina en el Sistema Guatendminas, generada por el Jefe Director de
de Administracion de Némina.
Recursos
Humanos
Envia el CUR de pago a SICOIN, a través del Sistema Guatenominas, Jefe de

Administracion de
Noémina




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 107/265
Traslada reportes generados a la Direccion Financiera para solicitar la Jefe de
8 | aprobacion de los CUR correspondientes a la némina adicional. Administracion de
NOmina
Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatendminas, para el Direccion
9 |pago de la nébmina. , :
Financiera
Genera y aprueba los Archivos de acreditamiento dentro del Sistema
Guatendminas, los cuales son enviados a los bancos correspondientes _Jgfe d?,
10 para que puedan realizar los depdsitos a cada persona. Admm@trgmon de
Nomina
Genera las boletas de pago, para la entrega al personal. Jefe de
11 Administracion de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Noémina




CODIGO:
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 108/265

Nombre del Procedimiento:

Pago de Némina Adicional

Codigo: 6.2

No. de paginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Administracién de Némina

CANRIA 75

Jefe de Administracion de

Director de RRHH
Noémina

Direccion Financiera

Inicio

Revisandminaen
excelde ST, INEES e
IGSNS

L

Registra pagos
adicionalesen
Guatendminas

y

Ejecutala nédmina
en Guatendminas

!

Generareportesde
soporte de nédmina

!

Solicita a Director
de RH aprobacién
de nédmina

‘ Apruebalandédmina
> enelsistemade
Guatendéminas

v

Envia CUR de pago
a SICOIN

}

Traslada reportes a

Direccidén Financiera

para aprobacién de
CUR

Aprueba CUR de

v

pago en SICOIN

l

Generay aprueba
archivosde
acreditamiento

}

Generaboletasde
pago vy lasentrega
al personal




CcODIGO:
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 109/265
Nombre del proceso: L
g 3 Pago de Bono 14 Codigo:
\ Tramite que origina el proceso: 6.3

Jefe de Administracion de Némina

Definicién General:

ACTIVIDAD

Revisa las ndminas en Excel de la Secretaria Técnica, INEES e IGSNS;

Efectuar el pago anual del Bono 14 a los servidores publicos de la Secretaria

RESPONSABLE

y verifica que los calculos sean los que corresponde a los servidores Jefe de
publicos, de acuerdo con la Ley de Bonificacion Anual para| Administracion de
Trabajadores del Sector Publico. Nomina
Ejecuta la n6mina en el sistema de Guatendminas. Si el sistema Jefe de
muestra algunos puntos criticos que inciden en el resultado de la| agministracion de
ndémina a ejecutar, se debe minimizar o eliminar en su totalidad. N6mina
Genera el reporte Empleados con diferencias entre Bono 14 y Nominal,
verifica si los montos calculados corresponden, si no, realiza la Jefe de
modificacion respectiva en el sistema, de acuerdo con los movimientos Administracion de
de personal registrados. Nomina
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Ejecucion Jefe de
Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el pago de la némina. Administracion de
Némina
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacién de némina Jefe de
generada en el Sistema Guatenéminas. Administracion de
NOmina
Aprueba la nébmina en el Sistema Guatendminas, generada por el Jefe Director de
de Administracién de Némina. RECUrsos
Humanos
Genera y envia el CUR de pago a SICOIN, a través del Sistema Jefe de
Guatendéminas, para que sea aprobado. Administracion de
Némina
Traslada reportes generados a la Direccion Financiera para solicitar la Jefe d
efe de

aprobacioén de los CUR correspondientes a la nébmina de Bono 14.

Administracion de
Noémina
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MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aginas:
PROCEDIMIENTOS 110/265
Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatendminas, para el _ g
9 |pago de la némina. Direccion
Financiera

Genera y aprueba los Archivos de acreditamiento dentro del Sistema

Guatendminas, los cuales son enviados a los bancos correspondientes Jefe de

10 | para que puedan realizar los depdsitos a cada empleado. Administracion de
NOmina
Genera las boletas de pago, para la entrega al personal. Jefe de

11 Administracion de

FIN DEL PROCEDIMIENTO Nomina
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PROCEDIMIENTOS 111/265

Nombre del Procedimiento:

Pago de Bono 14

Cdédigo: 6.3

No. de paginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

SARIA 7%

T

Jefe de Administracion de Director de RRHH
Noémina

Direccion Financiera

Inicio

Revisanédminaen
excel de ST, INEES e
IGSNS

I

Ejecutala ndmina
en Guatenédminas

!

Generareporte de
revision y modifica
lo que corresponda

|

Generareportesde
soporte de némina

y

Solicitaa Director
de RH aprobacion
de nédmina

‘ Apruebalandmina
enelsistemade
Guatendminas

A\

v

Generay envia CUR
de pago a SICOIN

|

Traslada reportes a

Direccién Financiera

para aprobacién de
CUR

Aprueba CUR de
pago en SICOIN

v

Generay aprueba
archivosde
acreditamiento

!

Generaboletasde
pago y lasentrega
al personal
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Nombre del proceso: Codigo:
( % Pago de Aguinaldo 0digo:
\ Tramite que origina el proceso: 6.4

Jefe de Administracion de Némina

Definicién General:

ACTIVIDAD

Revisa las ndminas en Excel de la Secretaria Técnica, INEES e IGSNS;
y verifica que los calculos sean los que corresponde a los servidores
publicos, de acuerdo con la Ley de Aguinaldo para Empleados Publicos.

Efectuar el pago anual del Aguinaldo a los servidores publicos de la Secretaria

RESPONSABLE

Jefe de
Administracion de
Noémina

Genera en Guatendminas el reporte Listado de Aguinaldo y Bono
Vacacional, verifica si corresponden a los servidores los dias a pagar,
si no, realiza la modificacion respectiva en el sistema, de acuerdo con
los movimientos de personal registrados.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Ejecuta la ndmina en el sistema de Guatenéminas. Si el sistema
muestra algunos puntos criticos que inciden en el resultado de la
némina a ejecutar, se debe minimizar o eliminar en su totalidad.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Genera los reportes especificados en la Normativa para la Ejecucién
Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el pago de la némina.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacién de némina
generada en el Sistema Guatendéminas.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Aprueba la nébmina en el Sistema Guatendminas, generada por el Jefe
de Administracién de Némina.

Director de
Recursos
Humanos

Genera y envia el CUR de pago a SICOIN, a través del Sistema
Guatendéminas, para que sea aprobado.

Jefe de
Administracion de
Noémina
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Traslada reportes generados a la Direccion Financiera para solicitar la Jefe de
8 |aprobacion de los CUR correspondientes a la némina de Aguinaldo. Administracion de
Némina
Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatenéminas, para el DI .
9 |pago de la nébmina. Ireccion
Financiera
Genera y aprueba los Archivos de acreditamiento dentro del Sistema
Guatendminas, los cuales son enviados a los bancos correspondientes _J?fe d?,
10 | para que puedan realizar los depésitos a cada empleado. Administracion de
Némina
Genera las boletas de pago, para la entrega al personal. Jefe de
11 Administracion de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Noémina
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Paginas:

114/265

Nombre del Procedimiento:

Pago de Aguinaldo

Cédigo: 6.4

No. de paginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

CRARTA 75—

Jefe de Administracion de

Director de RRHH
Noémina

Direccion Financiera

Revisanédminaen
excelde ST, INEES e
IGSNS

I

Generareporte de
revisiony modifica
lo que corresponda

!

Ejecutala nédmina
en Guatenédminas

|

Generareportesde
soporte de nédmina

y

Solicitaa Director
de RH aprobacién
de nédmina

‘ Apruebalanédmina
> enelsistemade
Guatendminas

v

Generay envia CUR
de pago a SICOIN

|

Traslada reportes a

Direccién Financiera

para aprobacion de
CUR

v

Aprueba CUR de
pago en SICOIN

Generay aprueba
archivos de
acreditamiento

!

Generaboletasde
pago y las entrega
al personal
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Tramite que origina el proceso:
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Nombre del proceso:
( 't Emisién de Resolucion que aprueba la Programacion Codigo:
@ & |Mensual del Renglén 029 “Otras Remuneraciones de odigo:
* = | Personal Temporal® 6.5

Jefe de Administracion de Némina

Definicién General:

Servicios en el Rengléon 029 de la Secretaria

ACTIVIDAD

Realizar la Resolucidn con la que se aprueba la Programacion Mensual de los

RESPONSABLE

Elabora en el mes de enero un cuadro Excel con la Programacién
Mensual de los Servicios del Renglén 029 a contratar en el ejercicio
fiscal vigente, que contiene informacion de la estructura presupuestaria,
descripcion de los servicios, el monto del contrato y el periodo de
duracioén; y lo firma como quien elaboro.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Realiza la Resolucién que aprueba la Programacion Mensual del
Renglon 029, con base a lo que establece la Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado vigente; y junto con el cuadro
de la Programacién Mensual, la traslada al Asesor Juridico Laboral para
Su revision.

Jefe de
Administracion de
Némina

Revisa la base legal de la Resolucion y regresa los documentos a Jefe
de Administracion de Némina.

Asesor Juridico

Laboral
Traslada a Director de Recursos Humanos los documentos antes Jefe de
descritos para revisién y para que firme solamente el cuadro de la Administracién de
Programacion Mensual de los Servicios del Renglon 029. -

Nomina
Revisa los documentos y firma con visto bueno el cuadro de la Director de
Programacion Mensual; y los regresa a Jefe de Administracion de

L Recursos

Nomina.

Humanos
Realiza los oficios para la Contraloria General de Cuentas y Direccion

Jefe de

Financiera de la Secretaria; y junto con la Resolucion y la Programacion
Mensual, los traslada a la Coordinacion de la Secretaria para firma.

Administracion de
Noémina
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Revisa y firma la resolucién y los oficios correspondientes; y los

7 devuelve a la Direccion de Recursos Humanos. Coordinador

Recibe los documentos, saca las copias que son necesarias y envia los Jefe de
g |documentos a donde corresponde. Administracion de
NOmina
Procede a registrar la Programacion Mensual de los Servicios 029 en
el sistema de Guatenéminas. Jefe de
9 Administracion de

FIN DEL PROCEDIMIENTO Nomina
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Nombre del Procedimiento: GIARTA 75

Emisién de Resolucién que aprueba la Programacion Mensual
del Renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”
Cddigo: 6.5

No. de paginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

Jefe de Administracion | Asesor Juridico Laboral Director de RRHH
de NGmina

Coordinador

Elaboracuadro con
Programacion
Mensual del 029

!

RealizaResolucién
que apruebala
Programacion
Mensual del 029
Revisabase legal
\ it
de la Resolucidon

v

Traslada
Programacién
Mensual del 029

para firma

| Firma
documento

!

Realiza oficios de
enviode
Resoluciénylos
traslada para

Firma
documentos

Envia documentos
a Direccion
Financieray CGC

!

Fin
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Nombre del proceso:
( 't Emision de Resolucion que aprueba la Reprogramacion Codigo:
S @ & |Mensual del Renglén 029 “Otras Remuneraciones de odigo:
* 5 Personal Temporal” 6.6

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion

Definicién General:

ACTIVIDAD

Notifica a Jefe de Administracion de Némina la rescision de contrato o
nueva contratacion bajo el renglén 029.

Realizar la Resolucion con la que se aprueba la disminucién o incremento de
la Programacién Mensual del Renglén 029 de la Secretaria

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

Maodifica el cuadro de la Programacion Mensual de los servicios del
renglén 029 vigente, estableciendo la disminucién o incremento en los
servicios y montos; y lo firma como quien elaboro.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Realiza la Resolucién que aprueba la Reprogramacion Mensual del
Renglon 029, con base a lo que establece la Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado vigente; y junto con el cuadro
de la Reprogramacion Mensual, la traslada al Asesor Juridico Laboral
para su revision.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Revisa la base legal de la Resolucidn y regresa los documentos a Jefe
de Administracion de Némina.

Asesor Juridico

Laboral
Traslada a Director de Recursos Humanos los documentos antes Jefe de
descritos para revision y para que firme solamente el cuadro de la| aAgministracion de
Reprogramacion Mensual de los Servicios del renglon 029. Nomina
Revisa los documentos y firma con visto bueno el cuadro de la Director de
Reprogramacion Mensual; y los regresa a Jefe de Administracion de RECUISOS

Noémina.

Humanos
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Realiza los oficios para la Contraloria General de Cuentas y Direccion
Financiera de la Secretaria; y junto con la Resolucién y la _J?fe d‘?,

7 |Reprogramacion Mensual, los traslada a la Coordinacion de la | Administracion de
Secretaria para firma. Nomina
Revisa y firma la resolucién y los oficios correspondientes; y los

8 devuelve a la Direccion de Recursos Humanos. Coordinador
Recibe los documentos, saca las copias que son necesarias y envia los Jefe de

g |documentos a donde corresponde. Administracion de

NOmina
Procede a registrar la Reprogramacion Mensual de los Servicios 029
en el sistema de Guatenéminas. Jefe de
10 Administracion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Nomina
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Nombre del Procedimiento:

Emision de Resolucién que aprueba la Repogramacién Mensual
del Renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”
Cédigo: 6.6

No. de paginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direcciéon de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Administracién de Némina

ZAARIA 75

Coordinador

Igiz el Asesor Juridico
Jefe de Gestion Administraciéon de Director de RRHH
. Laboral
Nomina
Notificala
rescisiéon de

contrato o nueva
contracién 029

Modifica cuadro
de Programacién
Mensual del 029

v

Realiza
Resoluciéon que
apruebala
Reprogramacién
Mensual del 029

| Revisabase legal
dela Resolucion

v

Traslada
Reprogramacion
Mensual del 029
para firma

I Firma
documento

v

Realiza oficios de
enviode
Resolucidnylos
traslada para
firma

Firma

documentos

l

Envia
documentos a
Direccién
Financieray CGC

I

Fin
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Nombre del proceso:
( 't Registro de la Programacion y Reprogramacion Mensual Codigo:
@ & |del Renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal odigo:
* 5 Temporal” 6.7

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Administracién de Némina

Definicién General:

del Renglén 029

ACTIVIDAD

Ingresar en Guatendminas la Programacion y Reprogramacion de los Servicios

RESPONSABLE

Registra en el sistema de Guatenéminas la creacién de expediente de
Programacion o Reprogramacion de Servicios, creaciéon de los servicios
a utilizar durante el ejercicio fiscal vigente, y solicitud de confirmacién
de la programacion o reprogramacion.

Jefe de
Administraciéon de
Noémina

Solicita a Director de Recursos Humanos la confirmacion en el sistema
de Guatenéminas del expediente creado de programacion o
reprogramacion registrado.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Realiza en el sistema de Guatenominas la confirmacién del expediente
creado, ingresando el nimero y fecha de la Resolucion con que fue
aprobada la Programacién o Reprogramacién Mensual de los Servicios
del Renglon 029; e informa a Jefe de Administracion de Némina.

Director de
Recursos
Humanos

Genera los reportes: Comparativo con SICOIN, Programacién o
Reprogramacion anual por mes, Servicios Disponibles, y los guarda.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Verifica que en el sistema de Guatendminas los Servicios 029 creados
se encuentren en estado Aprobado Institucion para ser utilizado en una
contratacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Administracion de
Noémina
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Nombre del Procedimiento:
Registro de la Programacion y Reprogramaciéon Mensual & e
del Renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”

Coédigo: 6.7
No. de paginas del

ARIA 7
.\\ ——= & p

Procedimiento: 01 D W5
e 2 ‘ - &

Nombre de la Unidad: Direccion de Recursos Humanos LY,
Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

Jefe de Administracion de Nomina Director de RRHH

C

Inicio )

I

Registra en Guatenéminas
creaciénde expediente de

Reprogramacién del 029

Programaciéno

I

Solicitaconfirmacién del

expedienteen
Guatendéminas

Realizalaconfirmaciéndel
expedientede
Programaciéno
Reprogramacién del 029

A4

v

contienenlacreacionde los

Generareportes que

Servicios 029

v

Verificaen Guatendminas que
los Servicios 029 creados se

encuentrenen estado

C

Fin D
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TITg o3 Nombre del proceso:
; 5 Registro de Contratistas del Renglédn 029 “Otras Cédigo:
@ Remuneraciones de Personal Temporal” 6.8

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestién

Definicién General:

pago de honorarios mensuales.

ACTIVIDAD

Registrar en el sistema de Guatendminas los contratos del Renglén 029 para el

RESPONSABLE

Acuerdo de Aprobacién de Contrato emitido por la Secretaria General de
la Presidencia, para su ingreso al sistema Guatenominas.

Traslada a jefe de Administracion de Noémina los expedientes con

Jefe de Gestion

Ingresa los datos generales de la persona al sistema Guatenéminas para

crear una ficha de la persona. Si existe ya una ficha y en estado BAJA, Jefe de
podra realizar la actualizacién de los datos generales. Administracion de
Némina
Crea dentro del sistema Guatendéminas un contrato por persona, que Jefe de
consiste en vincular a la persona con un servicio 029 en estado Aprobado e -
S Administracion de
Institucion. .
Nomina
Traslada a Asesor Juridico Laboral el expediente para la aprobacién de Jefe de
contrato en el sistema Guatenéminas. Administracion de
Némina

Revisa la informacion ingresada en el sistema de Guatenéminas, si
existe algun error en la informacion ingresada, informa a Jefe de

Asesor Juridico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de Noémina para las correcciones respectivas. Si todo Laboral

esta correcto realiza la aprobacion del contrato registrado.

Verifica que en el sistema de Guatendminas el contrato se encuentre en Jefe de

estado Aprobado, para que sea tomado en cuenta en la ejecucion del e -

. . Administracion de

compromiso presupuestario. -
Nomina

Devuelve a Jefe de Gestion los expedientes ingresados. Jefe de

Administracion de
Noémina
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PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
124/265

Nombre del Procedimiento:
Registro de Contratistas del Renglén 029 “Otras Remuneraciones
de Personal Temporal"

Cédigo: 6.8

No. de paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Administracién de Némina

CRARIA 75

< (s

Jefe de Gestion Jefe de Administracion de

Asesor Juridico Laboral

C InIio )

Trasladaexpedientes
de contrataciones 029,
aprobados por
Secretaria General de
la Presidencia

Crea en Guatendminas
la fichade datos

> personalesdel

contratista

v

Creaenel
Guatendminasla
contratacién 029

|

Traslada el expediente
del Contratista para
seraprobadala
contratacién 029

A\

Apruebaen
Guatendminasla
contratacién 029

A
Verificaen
Guatendminas que la
contratacién 029 se
encuentre en estado

Aprobado

l

Devuelve alefe de
Gestidnlos
expedientes de
Contratistas
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Nombre del proceso:
( Y Creacion de Compromisos Renglon 029 “Otras Cddigo:
@ Remuneraciones de Personal Temporal” 6.9

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Administracion de Nomina

Definicién General:

mensuales de honorarios de los Contratistas 029

ACTIVIDAD

Ejecutar en el sistema de Guatenéminas el Compromiso para los pagos

RESPONSABLE

Ejecuta en el sistema de Guatendminas el Compromiso Renglén 029
de los contratos en estado aprobados al momento de la ejecucion, con

’ : : Jefe de
el cual se reallzq la reserva presupuestaria en SICOIN para realizar el | aqgministracién de
pago de honorarios mensuales de los contratistas. Némina
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Ejecucion Jefe d
Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el Compromiso Renglén dmi ere (_3, q
029 realizado. A mm@trgmon €
Nomina
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobaciéon del
: . . . - Jefe de
Compromiso Renglén 029 ejecutado en el Sistema Guatendéminas. . -
Administracion de
NOmina
Aprueba en Guatenéminas el Compromiso Renglén 029 e informa a Director de
Jefe de Administracion de Nomina. Recursos
Humanos
Envia el CUR de compromiso a SICOIN, a través del Sistema
Guatenéminas, para que sea aprobado. Jefe de
Administracion de
NOmina
Traslada reportes generados a la Direccion Financiera para solicitar la
Jefe de

aprobacion de los CUR correspondientes del Compromiso Renglon
029.

Administracion de
Noémina
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Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatenominas, del
7 Compromiso Renglén 029. Direccién
Financiera

Verifica en el sistema de Guatendminas que el Compromiso Renglon
8 1029 se encuentre en estado aprobado para continuar con la ejecucion Jefe de

de la némina mensual Renglén 029. Administracién de

Noémina
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento:
Creacién de Compromisos Renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”

Cédigo: 6.9

No. de paginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccion de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Administracién de Nomina

SARTA 75~

_’-‘: @)j) 77:

Jefe de Administraciéon de Director de RRHH

Némina

Direcciéon Financiera

( Inicio )
!

Ejecutaen
Guatendminasel
Compromiso Renglén
029

A
Generareportesde
soporte del
Compromiso Renglén
029

l

SolicitaaDirectorde
RH aprobacién del
Compromiso Renglén

029 Apruebaen
Guatendminasel
Compromiso Renglén
029

v

Envia CUR de
compromiso aSICOIN

y

Traslada reportes a

Direccién Financiera

para aprobacion de
CUR

ApruebaenSICOIN el
CUR de Compromiso
Renglén 029

'

Verificaen
Guatendminas que el
Compromiso Renglén

029 se encuentreen
estado Aprobado

!
C D
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Nombre del proceso: Codigo:
& X Pago de N6mina Mensual Renglén 029 odigo.
\ Tramite que origina el proceso: 6.10

Jefe de Administracion de Némina

Definicién General:

ACTIVIDAD

Efectuar el pago de honorarios mensuales a contratistas 029

RESPONSABLE

Recibe y revisa las facturas FEL e informes mensuales de los
contratistas 029 para el pago de honorarios; y los traslada a la
Coordinacién de la Secretaria para que sean firmados.

Jefe de
Administraciéon de
Noémina

Ejecuta la nomina en el sistema de Guatenéminas. Si el sistema
muestra algunos puntos criticos que inciden en el resultado de la
ndémina a ejecutar, se debe minimizar o eliminar en su totalidad.

Jefe de
Administraciéon de
Noémina

Realiza la carga de las facturas FEL en el sistema. Verifica que en la
carga se hayan incluido todas las facturas recibidas para el pago de
honorarios, y que refleje la retencion de IVA e ISR respectiva.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Genera los reportes especificados en la Normativa para la Ejecuciéon
Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el pago de la némina.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacion de némina
generada en el Sistema Guatendéminas.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Aprueba la nébmina en el Sistema Guatendéminas, generada por el Jefe
de Administracion de Némina.

Director de
Recursos
Humanos

Genera y envia el CUR de pago a SICOIN, a través del Sistema
Guatendéminas, para que sea aprobado.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Traslada reportes generados a la Direccion Financiera para solicitar la
aprobacién de los CUR correspondientes a la nGmina mensual 029.

Jefe de
Administracion de
Noémina
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Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatendminas, para el _ .,
L Direccion
9 |pago de la nébmina. , :
Financiera
Genera y aprueba los Archivos de acreditamiento dentro del Sistema
Guatendminas, los cuales son enviados a los bancos correspondientes _J?fe d?
10 |para que puedan realizar los depdsitos a cada contratista. Administracion de
NOmina
Genera las boletas de pago, para la entrega a contratistas. Jefe de
11 FIN DEL PROCEDIMIENTO Administracion de

Noémina
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Nombre del Procedimiento:

Pago de Némina Mensual Renglén 029

Cdédigo: 6.10

No. de paginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

s ARIA 73

>~

Jefe de Administracion de Director de RRHH

Noémina

Direccion Financiera

C o
v

Recibe y revisafacturas
FEL e informes
mensualesde los
Contratistas 029

|

Ejecutala ndminaen
Guatendminas

l

Realizalacarga de las
facturas FEL en
Guatendminas

}

Generareportesde
soporte de nédmina

y

Solicitaa Directorde
RH aprobaciénde
némina

‘ Apruebalandmina
> enelsistemade
Guatendminas

+

Generay envia CUR de
pago a SICOIN

!

Traslada reportes a

Direccién Financiera

para aprobacién de
CUR

Aprueba CUR de
pago en SICOIN

Generay aprueba
archivos de
acreditamiento

b

Generaboletasde
pagoyenviaa
Contratistas 029
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Nombre del proceso: Codiao:
i " Rescisién de Contrato Renglén 029 go.
@ Tramite que origina el proceso: 6.11

Jefe de Gestion

Definicién General:

Contrato 029

Registrar en el sistema de Guatendminas la Rescisién y Regularizacion de

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Traslada a Jefe de Administracion de Némina copia del Acuerdo Interno

de Rescision de Contrato, realizado a Contratista 029 por cualquiera de | jafe de Gestion

las causales establecidas en la clausula decima octava del contrato.

Registra en el sistema Guatendminas la Rescisibn de Contrato al Jefe de

Contratista 029, ingresando el numero y fecha del Acuerdo Interno y Administracién de

motivo de rescision, para que ya no sea tomado en cuenta en la liquidacién Néminas

de némina.

Ejecuta la Regularizacion de Contratos 029, que devuelve a SICOIN el Jefe de

monto comprometido que ya no sera devengado por motivo de rescision | Administracion de

de contrato. NOminas

Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacion de la Jefe de

Regularizacion de Contratos 029 generada en el sistema Guatenéminas. | Administracion de
NOmina

Aprueba en el Sistema Guatendéminas la Regularizacion de Contratos 029 Director de

e informa a Jefe de Administracién de Nomina. Recursos
Humanos

Envia el CUR generado a SICOIN, a través del Sistema Guatenéminas, Jefe de

para que sea aprobado. Administracion de
Némina

Traslada a la Direccion Financiera reporte de Montos Regularizados 029, Jefe de

Orden de Compra y copia de Acuerdo Interno de Rescision para solicitar Administracién de

la aprobacién del CUR de Regularizacion de Contratos 029. N6mina
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Aprueba en SICOIN el CUR enviado desde Guatenominas, de la DI .,
8 Regularizacion de Contratos 029. lireccion
Financiera
Verifica en el sistema de Guatendéminas que el CUR de Regularizacion de Jefe de
g Contratos 029 se encuentre en estado Aprobado. Administra_lcién de
Nomina
Finiquita en el sistema de Guatenominas el contrato incluido en la Jefe de
Regularizacion de Contratos 029, para desligar completamente a la Administracion de
10 persona del contrato que se encuentre en estado rescindido. N6mina
Verifica que la persona se encuentre en estado de Baja.
Jefe de
11 Administracion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Nomina
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Nombre del Procedimiento: “ARTA 7
Rescisidon de Contrato Renglén 029 3 > ‘,‘,7
Cédigo: 6.11 s {(Q’

No. de paginas del Procedimiento: 02
Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

Jefe de Gestion Jefe de Administracion Director de RRHH Direccién Financiera

de Némina

J

Trasladacopia de
Acuerdo Interno
de Rescisiénde

Contrato 029 Registraen

Guatendminas al

> Contratista 029 la

Rescision de
Contrato

l

Ejecutaen
Guatendminasla
Regularizaciénde

Contratos 029

!

Solicitaaprobacién
de la Regularizacién
de Contratos 029

Apruebaen
| Guatendminasla
Regularizaciénde
Contratos 029

v

Envia CUR de
Regularizaciéna
SICOIN

A

Traslada reportes a
Direccién Financiera
para aprobacion de
CUR
| Aprueba CUR de
»| Regularizaciénen
SICOIN

|

Finiquitaen
Guatendminasel
contrato incluido

enla
Regularizacion

1

Verificaquela
personaquede en
estado de Baja

!

Fin
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G T Nombre del proceso: o

( Publicacion de Contrataciones del Renglén 029 Codigo:

\4 6.12

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion

Definicién General:

la Secretaria Técnica

ACTIVIDAD

Publicar en el Sistema GUATECOMPRAS las contrataciones del Renglén 029 de

RESPONSABLE

Acuerdo Administrativo de Aprobacion de Contrato emitido por la
Secretaria General de la Presidencia, para su registro en el sistema
GUATECOMPRAS.

Traslada a Jefe de Administracion de Nomina los expedientes con

Jefe de Gestion

Crea en el sistema de GUATECOMPRAS el NPG de las Contrataciones
del Renglén 029 de la Secretaria Técnica, con base a lo que establece la

Devuelve a Jefe de Gestion el expediente de Contratacion 029.

Resolucién numero 001-2022 del MINFIN -Normas para el uso del Jefe de
Sistema de Informacion de Contrataciones y Adgquisiciones del Estado | Administracion de
GUATECOMPRAS-, Articulo 23 “Procedimiento para el registro de las Nomina
publicaciones NPG”.
Ingresa en el sistema de GUATECOMPRAS la informacién que requiere
el formulario electrénico que dicho sistema dispone para el efecto; y Jefe de
adjunta archivo digital de: Contrato Administrativo, Fianza de| agministracién de
Cumplimiento de Contrato y Acuerdo Administrativo de Aprobacion de N6mina
Contrato.
Genera en el sistema de GUATECOMPRAS la constancia de
publicacion, la cual detalla el nimero de NPG, descripcion de la Jefe de
contratacion, monto total del contrato, estatus de la publicacién y listado Administracién de
de los documentos asociados; y archiva de manera digital las N6mina
constancias donde corresponde.

Jefe de

Administracion de
Noémina
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Publica mensualmente dentro de GUATECOMPRAS, la Factura e
Informe de Servicios presentados por el Contratista 029 para el pago de Jefe de
6 |honorarios mensuales. Cuando finaliza el contrato, publica el Informe | Administracion de
Final y Acuerdo Interno si corresponde. Nomina
Archiva las constancias de manera digital donde corresponde. Jefe de
! FIN DEL PROCEDIMIENTO Administracion de
Nomina
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Nombre del Procedimiento:

Cédigo: 6.12

~<ARIA 75
Publicacién de Contrataciones del Renglén 029

No. de paginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccion de Recursos Humanos = * \'Q';
Elaborado por: Jefe de Administracion de Nédmina ! 28

>~

e

Jefe de Gestion

Jefe de Administracion de Némina

C =

!

Trasladaexpedientesde
contrataciones 029,
aprobados por Secretaria
General de laPresidencia

Crea en GUATECOMPRAS el
NPG de cada contratacién

029 de la Secretaria
Técnica

|

Ingresaenel NPG creado,
la informacién de cada
contrataciéon 029

|

Generala constanciade
NPG vy la guardade
maneradigital

|

Devuelve el expediente de
Contratacién 029 al Jefe de
Gestion

l

Publica mensualmente la
Factura e Informe mensual
de los Contratatistas 29. Al

finalizarla contratacién

publicalnforme Finaly
Acuerdo Internosi
corresponde.

A

Generala constanciade
modificacion de publicacion
NPG, y la guarda de manera

digital

|
>
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Nombre del proceso:
AR T Traslado de informacion del personal 011-022 y Contratistas cédigo:
% ( G 029 a la Unidad de Informacion Publica
@ 6.13

Tramite que origina el proceso:
Encargado de la Unidad de Informacion Publica

Definicién General:

Secretaria Técnica para la UIP

ACTIVIDAD

Realizar listados con informacion del personal 011-022 y Contratistas 029 de la

RESPONSABLE

Traslada mensualmente oficio a la Direccion de Recursos Humanos
solicitando informacién del personal 011-022 y Contratistas 029, para ser
publicados en el portal WEB de la Secretaria Técnica, con base a lo que
establece la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Articulos 10y 11;y
para atender requerimiento del Congreso de la Republica.

Encargado de
Unidad de
Informacion
Publica

Realiza los listados con base a los movimientos de personal y
contrataciones 029 registrados en el mes liquidado. Imprime y firma los
listados.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Realiza oficio para trasladar la informacion a la Unidad de Informacion
Publica; y lo traslada con los listados a Director de Recursos Humanos
para firma.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Revisa y firma los documentos y los regresa a Jefe de Administracion de
Némina para su envio.

Directora de

Recursos
Humanos
Envia por medio de correo electrénico a la Unidad de Informacion Puablica, Jefe de
los listados emitidos en formato PDF, EXCEL y CSV. Administracién de
NOmina
Traslada la Unidad de Informacién Publica oficio con los documentos en Jefe d
efe de

original y archiva copia donde corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de
Noémina
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Nombre del Procedimiento:

Traslado de informacién del personal 011-022 y Contratistas 029 a la Unidad
de Informacién Publica

Caodigo: 6.13

No. de paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos

Elaborado por: Jefe de Administracién de Némina

RIA
AT TERA

Encargado de la Unidad de . .
. L Jefe de Administracion de
Informacién Publica

Director de RRHH

( Inifo )

Traslada oficio
mensualmente
solicitando informacion
del personal 011-022 y
contratista 029

Realizalistados con
informacidn solicitada,
losimprimeyfirma

|

Realiza oficio para
enviarlainformacién,
y solicitafirmade visto

\4

A\

Revisael oficioylos
listadosylos firma

v

Envia a UIP porcorreo
electrdnico, los
listados emitidos en
formato PDF, EXCEL y
CSVv

!

Trasladaa UIP el oficio
con losdocumentos
originalesyarchiva
copia

l
=
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Nombre del proceso:
" ‘ Pago de Prestaciones Laborales a exservidores de Codigo:
\‘Qf Secretaria 6.14

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion

Definicién General:

Secretaria y conformar expediente respectivo

ACTIVIDAD

Traslada al Jefe de Administracién de Nomina el expediente personal

del servidor publico a quien se le ha dado de baja.

Elaborar célculo de prestaciones laborales de exservidores publicos de la

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

Realiza los calculos de Prestaciones Laborales: Aguinaldo, Bono

Vacacional, Bono 14, Vacaciones e Indemnizacion. Genera y solicita Jefe de

los documentos de la hoja de verificacion para conformar el expediente | Administracion de

de pago de prestaciones laborales. Nomina

Traslada al Asesor Juridico Laboral el expediente para la elaboracion Jefe de

de Dictamen de Pago de Prestaciones Laborales. Administracién de
Nomina

Revisa los célculos de Prestaciones Laborales, si existe alguna
inconsistencia lo devuelve al Jefe de Administracién de Némina para su
correccion. Si estan correctos, procede a la elaboracién de Dictamen

Asesor Juridico

Juridico y lo traslada a Director de Recursos Humanos para firma. Laboral
Revisa y firma el Dictamen Juridico y lo traslada al Jefe de Director de
Administracion de Nomina juntamente con el expediente. Recursos
Humanos
Solicita a la Direccion Financiera en la cuota mensual, la disponibilidad Jefe de
financiera para pagar en Guatendéminas el Aguinaldo, Bono Vacacional Administracién de
y Bono 14. NOmina
Registra en Guatendminas los tres pagos correspondientes en némina Jefe de

adicional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de
Noémina
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PROCEDIMIENTOS 1401265

Nombre del Procedimiento: ARTA 7
Pago de Prestaciones Laborales a exservidores de Secretaria D ¢ 3 ‘.—-,7
Cédigo: 6.14 : (‘Q) \:

No. de paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Administraciéon de Némina

Jefe de Gestion Jefe de Administracion | Asesor Juridico Laboral Director de RRHH

de Némina

Traslada expediente
personal del
servidoraquiense
le ha dado de baja . .

Realizalos calculos
de Prestaciones
Laboralesy
conforma
expedientede pago

v

Trasladaexpediente
de pago para
elaboraciénde

Revisalos célculos
de Prestaciones
» Laborales, elabora
Dictameny traslada

para firma

Revisayfirmael
Dictamen
Juridico

\4

!

SolicitaaDireccion
Financieraen
cuota mensual, la
disponibilidad
financierapara
pagaren
Guatenéminasel
AG, BVy B14

!

Registraen
Guatendminas en
néminaadicional los
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Nombre del proceso:
( ‘ Pago de Vacaciones e Indemnizacion a exservidores de Coédigo:
@ Secretaria 6.15

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Administracién de Némina

Definicién General:

publicos de la Secretaria

ACTIVIDAD

Ingresar en SIGES el pago de Vacaciones e Indemnizacion de exservidores

RESPONSABLE

Solicita a la Direccién Financiera en la cuota mensual, la disponibilidad

financiera para ingresar en SIGES el
Indemnizacion a exservidores.

pago de Vacaciones e

Jefe de
Administracion de
Noémina

Llama al exservidor para firmar el Finiquito de Pago de Prestaciones
Laborales cuando la Direccion Financiera disponga de la cuota para
pagar lo solicitado; y le hace entrega de fotocopia de los Calculos de
Prestaciones Laborales.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Ingresa en SIGES la Gestion COM-DEV para pago de Vacaciones e
Indemnizacion de los exservidores; genera el reporte de la gestion
ingresada y solicita firma de Director de Recursos Humanos

Jefe de
Administracion de
Noémina

Revisa y firma el reporte de la gestion ingresada y lo traslada al Jefe de
Administracion de N6mina.

Director de
Recursos
Humanos

Traslada a la Direccion Financiera el reporte de Gestion COM-DEV con
los documentos especificados en la Normativa para la Ejecucion
Presupuestaria de la Secretaria, para solicitar la generacion y
aprobacion del compromiso de pago.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Genera y aprueba en el SIGES el compromiso de pago de Vacaciones
e Indemnizacion a exservidores; e informa a Jefe de Administracion de
Nomina.

Direccion
Financiera

Liquida en SIGES la Gestion COM-DEV aprobada por la Direccion
Financiera, para que continien con el depésito de los pagos a la cuenta
bancaria del exservidor.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Archiva copia del expediente de pago de prestaciones laborales en
expediente personal del exservidor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Administracion de
Noémina




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

CcODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
01-2020

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
142/265

Nombre del Procedimiento:

Pago de Vacaciones e Indemnizacién a exservidores de Secretaria

Cédigo: 6.15
No. de paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccion de Recursos Humanos

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

CRARIA 75

%

Jefe de Administracion de
Némina

Director de RRHH

Direcciéon Financiera

Inicio

Solicitaen cuota
mensual, la
disponibilidad
financera paralos
pagos

!

Llama a exservidor
para firmar Finiquito

|

Ingresaen SIGES la
Gestion COM-DEV de
los pagos, genera
reporte y solicita
firma

Traslada reportes a
Direccién Financiera

Revisayfirmael
reporte de la gestién
ingresada

para generaciény
aprobacion de
compromiso de pago

Generay aprueba
en SIGES el
compromisode

pago

'

Liquidaen SIGES la
Gestion COM-DEV
para que Direccién
Financieracontinue
con el deposito
respectivo

v
Archiva copiadel
expedientede pago en
expediente personal
del exservidor




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 143/265
Nombre del proceso: Codigo:
¢ ‘ Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones 0digo:
\(Q’ Tramite que origina el proceso: 6.16

Jefe de Administracion de Nomina

Definicién General:

servidores publicos.

ACTIVIDAD

Registrar en el sistema Guatendminas el reintegro de salario y bonos de

RESPONSABLE

Revisa en el sistema de Guatendminas a cada fin de mes, que
servidores publicos tuvieron movimientos de personal posterior a la
liquidacién de némina mensual y les corresponda reintegrar salario y
bonos pagados.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Registra en el sistema Guatendminas el reintegro de salario y bonos al
servidor publico, con base al movimiento de personal registrado por el
Jefe de Gestion de la Secretaria, INEES o IGSS. Genera la Boleta de
Liquidaciéon para Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones, y la
imprime.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Realiza oficio dirigido al servidor de la Secretaria con el que le solicita
efectuar en el banco CHN el reintegro conforme lo descrito en la Boleta
de Liquidacién para Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones. Si el
servidor es de INEES o IGSS, elabora Nota de Entrega con la que
traslada a Jefe de Gestion de la Subdireccion de Recursos Humanos
de dichas dependencias, la Boleta de Liquidacion para Reintegro de
Sueldos y Otras Prestaciones para ser entregada al servidor.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Traslada a Director de Recursos Humanos oficio/nota de entrega y
Boleta de Liquidacién para Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones,
para ser firmados.

Jefe de
Administraciéon de
Noémina

Revisa y firma los documentos y los regresa a Jefe de Administracion
de Némina para que los entregue a donde corresponde.

Director de
Recursos
Humanos
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Recibe la Boleta de Depdsito del CHN original con la que el servidor

realizo el reintegro de sueldos y bonos y la Boleta de Liquidacién para Jefe de

6 Relqtegro de Suelqlo_s y Otras Prestz_icmnes firmada y sellada por CHN. Administracién de
Revisa que el depdésito se haya realizado correctamente. N6mi

6mina
Registra en el sistema de Guatenominas el nimero y fecha de la Boleta
de Depdsito del CHN, con el cual el reintegro queda pagado. El registro .erfe d?,

7 |realizado genera un CUR en SICOIN, el cual imprime para solicitar su Admm@trgmon de
aprobacion a la Direccion Financiera. Nomina
Realiza oficio dirigido a Direccion Financiera con el que solicita la
aprobacién del CUR de reintegro generado en SICOIN. Traslada a _J_efe d§,

8 | Director de Recursos Humanos el oficio y CUR para ser firmados. Administracion de

Némina
Revis,a y firma los documentos y lo devuelve al Jefe de Administracion Director de
g |de Nomina. Recursos
Humanos
Traslada a Direccién Financiera el oficio de solicitud de aprobacion del
CUR de reintegro, con los documentos especificados en la Normativa Jefe de
10 |para la Ejecucién Presupuestaria de la Secretarfa. Administracion de
Némina
Revisa que el reintegro sea total y aprueba el CUR en SICOIN. Direccion

11 Financiera
Verifica en el sistema de Guatenéminas que el estado del reintegro sea
Pagado Total. Jefe de

12 Administracion de

FIN DEL PROCEDIMIENTO Noémina
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Nombre del Procedimiento: CIRRIA 75

Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones

Cdédigo: 6.16

No. de paginas del Procedimiento: 02

Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Administraciéon de Némina

Jefe de Administraciéon de Director de RRHH

Némina

Direccién Financiera

( inicio )
:

Revisaen Guatendminas
a que servidorle
corresponde reintegrar
salario

+

Registraen Guatendminas
elreintegro, genera
boletaylaimprime

y

Realiza oficio dirigido al
servidor paraentregarla
boletade reintegro Revisayfirmaoficioy
boletade reintegro,
para ser entregadaa
servidor

v

Recibe del servidorel
comprobante del
reintegrorealizadoy
revisa que este correcto

I

Registraen
Guatendminasel
comprobante de pago
de reintegro

I

Realiza oficio para
solicitaraprobaciéndel
CUR que generd el
reintegro

T Revisayfirmaoficioy
CUR

Traslada oficio de
solicitud de aprobaciéon
de CUR con documentos

respectivos

Aprueba CUR de
reintegroen SICOIN

Y

!

Verificaen
Guatendédminas que el
estadodel reintegrosea
Pagado Total
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Nombre del proceso: Codigo:
( G Aplicacion de Descuento Judicial 0digo.
\ Tramite que origina el proceso: 6.17

Jefe de Administracion de Némina

Definicién General:

por Juzgado de Paz Civil competente

publicos, ordenado

ACTIVIDAD

Registrar en el sistema de Guatenéminas descuento judicial a servidores

RESPONSABLE

Recibe la Orden de Embargo Precautorio de Salario de servidor publico,
revisa que haya sido emitida por Juzgado de Paz Civil del Organismo
Judicial, y que el servidor se encuentre activo en la Secretaria.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Registra en el sistema Guatendéminas la asignacion de Descuento
Judicial Civil al servidor publico, ingresando nimero y fecha del juicio,
porcentaje legal a aplicar sobre el salario, fecha de inicio de aplicacion,
Juzgado de Paz Civil respectivo y datos del beneficiario.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Informa verbalmente al servidor publico de la Secretaria sobre la
aplicacion del descuento, proporcionando copia de Orden de Embargo
Precautorio y boleta de pago de salario mensual que refleja el
descuento judicial. En el caso de los servidores publicos de INEES e
IGSNS, informa a Jefe de Gestién de la Subdireccion de Recursos
Humanos de dichas dependencias.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Realiza oficio para el Juzgado de Paz Civil, informando que se aplicé la
orden de embargo precautorio sobre el salario del servidor publico,
hasta nueva orden; y lo traslada a Director de Recursos Humanos para
firma de visto bueno.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Revisa y firma el oficio y lo regresa a Jefe de Administracién de Nomina
para el envio respectivo.

Director de
Recursos
Humanos

Envia los documentos y archiva copia donde corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Administracion de
Noémina
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Nombre del Procedimiento:

Cédigo: 6.17

Elaborado por: Jefe de Admi

Aplicaciéon de Descuento Judicial

No. de paginas del Procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos

nistracion de Némina
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Nombre del proceso: Codigo:
¢ ‘ Suspensién de Descuento Judicial 0digo:
@ Tramite que origina el proceso: 6.18

Jefe de Administracion de Nomina

Definicién General:

ACTIVIDAD

Recibe la Orden de Levantamiento de Embargo Precautorio de Salario
de servidor publico, revisa que haya sido emitida por el mismo Juzgado
de Paz Civil del Organismo Judicial que ordend el embargo.

Registrar en el sistema de Guatenéminas la suspensién de descuento judicial a
servidores publicos, ordenado por Juzgado de Paz Civil competente

RESPONSABLE

Jefe de
Administracion de
Noémina

Registra en el sistema Guatendminas la anulacion del Descuento
Judicial Civil al servidor publico. Ingresa la Anotacién Judicial de
Levantamiento de Embargo Precautorio de Salario donde detalla el
monto total acumulado, valor a pagar al acreedor y el valor a devolver
al servidor; y luego, procede a la anulacién del descuento.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Informa verbalmente al servidor publico de la Secretaria sobre
anulacién del Descuento Judicial. En el caso de los servidores publicos
de INEES e IGSNS, informa a Jefe de Gestion de la Subdirecciéon de
Recursos Humanos de dichas dependencias.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Conforma expediente de Liquidaciéon (documentos del acreedor) y/o
Devolucion (documentos del deudor) de Descuento Judicial, con base
a lo que establece el Oficio Circular vigente, de la Direccién de
Contabilidad del Estado del MINFIN “Disposiciones Complementarias
para el registro de transacciones en los sistemas Guatendminas,
SIGUES y SICOIN.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Realiza oficio para la Direccion de Contabilidad del Estado, solicitando
la elaboracion del CUR contable de Liquidacion y/o Devolucién de
Descuento Judicial, y lo traslada a Director de Recursos Humanos para
firma.

Jefe de
Administracion de
Némina

Revisa y firma el oficio y lo regresa a Jefe de Administracion de Némina
para el envio respectivo.

Director de
Recursos
Humanos
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Envia el oficio con el expediente respectivo y archiva copia donde
corresponde. .J_efe d?,
Administracion de
Noémina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento: CRARIA 75
Suspensién de Descuento Judicial 52 ; q 2
Caodigo: 6.18 (Q/)

Jefe de Administracion de Némina Director de RRHH
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Nombre del proceso: e
Aplicacién de retencién de Impuesto Sobre la Renta Codigo:
6.19

Definicién General:

ACTIVIDAD

Genera en el sistema de Guatendéminas en el mes de enero, el calculo
del impuesto ISR para todos los empleados activos de la Secretaria,
utilizando la informacién de salario total que tiene asignado hasta ese
momento, con base a lo que establece la Ley de Impuesto sobre la
Renta Decreto 10-2012 “Ley de Actualizacién Tributaria”, para los
servidores publicos con relacion de dependencia.

Realizar Proyeccion Anual y Definitiva de impuesto ISR de servidores publicos
y aplicar en el sistema de Guatendéminas la retencion mensual

RESPONSABLE

Jefe de
Administraciéon de
Noémina

Genera reporte Calculo de Aplicacién de ISR, el cual refleja los calculos
realizados y la asignacion del descuento ISR al empleado. Verifica que
los calculos que genero el sistema corresponden a los servidores afectos
al impuesto y guarda los archivos digitales.

Jefe de
Administraciéon de
Noémina

Envia a Jefe de Gestion de la Subdireccion de Recursos Humanos de
INEES e IGSNS, via correo electrénico, los reportes del personal afecto
de su dependencia.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Realiza manualmente los célculos del impuesto ISR de servidores de
nuevo ingreso de la Secretaria Técnica, y asigna el descuento respectivo
en el sistema de Guatenéminas.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Realiza en el mes de febrero por medio de la Herramienta Reten ISR2,
la Liquidacion de ISR del periodo fiscal anterior de los servidores de la
Secretaria Técnica, que determina el impuesto Definitivo de ISR.

Jefe de
Administracion de
Noémina
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Genera los formularios de Declaracion Jurada Definitiva, verifica si se
retuvo de menos 0 mas a algun servidor, imprime el formulario de ambos Jefe de
6 |casos, y archiva digitalmente el de los que la retencién fue la correcta. | Administracion de
Nomina

Informa con oficio al servidor a quien se le retuvo de menos, que debe

pagar en cajas de la SAT el impuesto de ISR que refleja la Declaracion Jefe de
7 | Jurada Definitiva, en el plazo que regula la Ley. Administracion de
Némina

Informa via correo electrénico al servidor a quien se le retuvo de mas,

solicitandole presentar solicitud de devolucion de ISR retenido en
X )

g |exceso

Jefe de
Administracion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Nomina
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Nombre del Procedimiento: RTA
Aplicaciéon de retencién de Impuesto Sobre la Renta .!‘\\ 2 <
Cédigo: 6.19 = {(Q/)
No. de paginas del Procedimiento: 02 7
Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

2
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Nombre del proceso: Codigo:
¢ ‘ Devolucion de Impuesto Sobre la Renta odigo.
\(Q’ Tramite que origina el proceso: 6.20

Servidor Publico

Definicién General:

publicos de la Secretaria Técnica

ACTIVIDAD

Solicita a la Direccion de Recursos Humanos, por medio de oficio
personal, la devolucion de ISR retenido en exceso de acuerdo con lo
que refleja su Declaracion Jurada Definitiva.

Realizar el tramite de devolucidon de ISR retenido en exceso a servidores

RESPONSABLE

Servidor Publico

Realiza Nota de Liquidacion y Detalle de Ingresos y Egresos del
servidor que reflejan el monto del impuesto a devolver, los firma y
traslada a Director de Recursos Humanos para firma de visto bueno.

Jefe de
Administraciéon de
Noémina

Revisa y firma los documentos y lo regresa a Jefe de Administracion de
NOmina.

Director de
Recursos
Humanos

Realiza Resolucion que aprueba la devolucion de la retencién en
exceso del ISR al servidor, con base a la Nota de Liquidacion y Detalle
de Ingresos y Egresos emitidas; y la traslada a Coordinacion para firma.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Revisa y firma la Resolucion y la regresa a Jefe de Administracion de
NOmina.

Coordinacion

Conforma expediente de devolucion de ISR del servidor de la

Secretaria Técnica, con documentos emitidos, reportes generados del Jefe de
sistema de Guatendminas y documentos personales del servidor. Administracion de
Nomina
Realiza oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad del Estado del Jefe d
efe de

MINFIN, solicitando la gestion de devolucion de ISR retenido en exceso;
y la traslada a Director de Recursos Humanos para firma.

Administracion de
Némina
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Revisa y firma el oficio y lo regresa a Jefe de Administracion de Nomina )
. Director de
para su envio.
Recursos
Humanos
Envia el oficio a la Direccién de Contabilidad del Estado adjuntado el
expediente de devolucion de ISR respectivo; y archiva copia de este Jefe de
donde corresponde. Administracién de
NOmina

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:
e SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
AT MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T202°
e ot 4ginas:
PROCEDIMIENTOS 156/265
lucién de Imp Sobre la Renta

De!

s

Nombre del pr

Cédigo: 6.20
No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

Director de Recursos Humanos

Jefe de Administracion de Némina

Coordinacion

Servidor Publico

INICIO
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Solicitaala Direcciénde

Recursos Humanos, por
medio de oficiola
devolucién de ISR.

y Detalle de Ingresoy
Egresodel servidor.

RealizaResolucién que

Revisayfirmala
resolucién.

apruebala devolucién de
laretenciénenexcesodel
ISR al servidor.

Conformael expediente
de devoluciénde ISRdel
servidorde laSecretaria
Técnica.

Realizaoficiodirigidoala
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Nombre del proceso: Codiao:
% Emisién de Constancias Laborales y de Ingresos 9o
\‘Q’ Tramite que origina el proceso: 6.21

Servidor Publico

Definicién General:

de baja de la Secretaria Técnica

ACTIVIDAD

Realizar Constancia Laboral y de Ingresos de los servidores publicos activos y

RESPONSABLE

Solicita a la Direccibn de Recursos Humanos con Formulario de

Solicitud de Constancia, con dos dias de anticipacion, la emision de una
constancia laboral y de ingresos.

Servidor o
Exservidor Publico

Revisa informacion del servidor o exservidor en la base de datos de

Recursos Humanos y en el sistema de Guatendminas; emite la Jefe de

constancia, la firma y traslada a Director de Recursos Humanos para | Administracion de

firma de visto bueno. NOmina

Revisa y firma la Constancia Laboral y de Ingresos y la regresa a Jefe

de Administracion de Némina, para que sea entregada a servidor o Director de

exservidor. Recursos
Humanos

Entrega a servidor o exservidor la Constancia Laboral y de Ingresos; y

archiva copia donde corresponde. Jefe de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de
Noémina
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Nombre del Procedimiento:

Emision de Constancias Laborales y de Ingresos
Codigo: 6.21

No. de paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccion de Recursos Humanos
Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

RIA 7
GADATSD Trs

Jefe de Administraciéon de Nomina

Director de Recursos Humanos

Servidor o Exservidor
Inicio

Solicita constancia

laboral con Formulario
respectivo

Emite la constancia
laboral, la firma'y
solicita visto bueno

Revisa y firma el

v

documento

A

Entrega a servidor o
exservidor la constancia
laboral, y archiva copia

|
C )

Fin
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Nombre del proceso: Codigo:
G Solicitud de Cuota Mensual y Cuatrimestral odigo:
\lQ’ Tramite que origina el proceso: 6.22

Direccion Financiera

Definicién General:

bonos y honorarios de la Secretaria Técnica

ACTIVIDAD

Realizar la solicitud de cuota mensual y cuatrimestral para el pago de salarios,

RESPONSABLE

Solicita mensual y cuatrimestralmente a la Direccion de Recursos
Humanos, informacién de los montos a necesitar para pagar salarios,
bonos y honorarios al personal 011-022 y contratistas 029, para
contemplarlos en cuota mensual y cuatrimestral.

Direccion
Financiera

Realiza nédmina de pago en Excel del personal 011-022 y contratistas
029, con proyeccion del pago de salarios, bonos y honorarios 029
mensual; y cuadro en Excel que detalla el consolidado de los montos a
comprometer y devengar por renglén de gasto mensual.

Jefe de
Administraciéon de
Noémina

Realiza oficio para trasladar a Direccién Financiera la informacién y lo
traslada a Director de Recursos Humanos para firma.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Revisa y firma el oficio y lo devuelve al Jefe de Administracion de
N6mina para su envio.

Director de
Recursos
Humanos

Traslada a Direccion Financiera el oficio adjuntando el cuadro en Excel
que detalla el consolidado de los montos a comprometer y devengar
por renglén de gasto mensual. Por correo electronico envia los archivos
digitales de las nébminas y consolidado.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Archiva copia de documentos donde corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Administracion de
Némina
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Nombre del Procedimiento: RIA 75
cin=—2 o
Solicitud de Cuota Mensual y Cuatrimestral S P

Codigo: 6.22 o &fQ)

No. de paginas del Procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Direccidon de Recursos Humanos T',',, * :_
Elaborado por: Jefe de Administracién de Némina ST S 24

Direcciéon Financiera Jefe de Administraciéon de Némina| Director de Recursos Humanos
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Nombre del proceso:
( ' Proceso de Formulacion Presupuestaria del Ministerio de Cébdigo:
@ Finanzas Publicas 6.23

Tramite que origina el proceso:
Direccion Financiera

Definicién General:

ACTIVIDAD

Participar en el Proceso de Formulacién Presupuestaria del Ministerio de
Finanzas Publicas, en coordinacion con la Direccion Financiera.

RESPONSABLE

Informa en el mes de junio a la Direccion de Recursos Humanos la fecha
y directrices dadas por el Ministerio de Finanzas Publicas para participar
en el Procesos de Formulacion Presupuestaria.

Direccion
Financiera

Ejecuta en el sistema de SIGES, el dia establecido por el MINFIN, la
carga de la némina del personal 011-022 que se encuentra activo al
momento de la ejecucidn, de las tres Dependencias de la Secretaria.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Genera los reportes correspondientes, revisa que todos los puestos
tengan el salario y bonos correctos. Si encuentra diferencias, informa a
Analista de la Direccion Técnica del Presupuesto del MINFIN que se
encuentra a cargo del proceso, para solventar la situacion.

Jefe de
Administracion de
Némina

Registra en el sistema de SIGES los servicios Técnicos y Profesionales
bajo el renglén 029 que se requieren para el siguiente ejercicio fiscal, de
las tres Dependencias de la Secretaria.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Finaliza el proceso de carga en el sistema de SIGES; e informa a la
Direccion Financiera y Direccidén Técnica del Presupuesto del MINFIN.

Jefe de
Administracion de
Noémina

Genera los reportes de la carga de los puestos 011-022 y registro de
servicios 029, y los guarda donde corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Administracion de
Noémina




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 162/265

Nombre del Procedimiento:

Proceso de Formulacién Presupuestaria del Ministerio de Finanzas Publicas
cédigo: 6.23 -7
No. de paginas del Procedimiento: 01 =
Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos
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Nombre del proceso:
( G Proceso de Formulacion de Cierre de Nomina de la Oficina Cadigo:
@ Nacional de Servicio Civil 6.94

Tramite que origina el proceso:
Oficina Nacional de Servicio Civil

Definicién General:

Nacional de Servicio Civil

ACTIVIDAD

Participar en el Proceso de Formulacién de Cierre de Nomina de la Oficina

RESPONSABLE

Informa en el mes de diciembre a la Direccién de Recursos Humanos
la fecha de inicio del Proceso de Formulacién de Cierre de Némina, que

contempla tres etapas: Preparacién, Ejecucién y Verificacion; las ONSEC

cuales se llevan via correo electronico.

Solicita a ONSEC en la etapa de Preparacion, la eliminacion de

bonificacion profesional, bono de antigiiedad o complemento personal _J_efe d?

al salario, de los puestos que se encuentran en estado desocupado. Administracion de
NOmina

Revisa la solicitud y procede a eliminar los bonos en el sistema de

Guatendminas, e informa a Jefe de Administraciéon de Némina el dia en ONSEC

gue se continuara con la siguiente etapa del proceso.

Genera en la etapa de Ejecucion, desde el sistema de

GUATENOMINAS, el Reporte Analitico de Apertura de Sueldos de la

Secretaria que contempla los puestos de las tres Dependencias; y lo ONSEC

envia por correo electronico a Jefe de Administracion de Némina para

la revision respectiva.

Revisa en el Analitico, lo siguiente: Correlativo de controles

presupuestarios, correlativo de partidas individuales, monto de los Jefe de

bc_)nos monetar_los a5|gnao_los de cada pugsto, cantidad total de puestos. Administracién de

Si encuentra diferencias, informa a Analista de ONSEC para solventar N6émina

la situacion.
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Atiende lo reportado y con el apoyo del Departamento de
Conceptualizacion de MINFIN solventa las inconsistencias. Genera
nuevamente el Reporte Analitico de Apertura de Sueldos de la ONSEC
Secretaria y lo envia a Jefe de Administracion de Némina para verificar
que todo este correcto.
Verifica que el Analitico refleje la informacion correcta en las tres
Dependencias de la Secretaria, lo firmay sella; y lo envia a Analista de Jefe de
ONSEC para el registro respectivo y finalizacion de la etapa de Adm|n|§tr§C|on de
ejecucion del Proceso de Formulacion. Nomina
Genera en la etapa de Verificacion, que es en el mes de enero, desde
el sistema de GUATENOMINAS, el Reporte Analitico de Apertura de Jefe de
Sueldos de la Secretaria que contempla los puestos de las tres Admm@trgcmn de
Dependencias. Némina
Envia por correo electrénico a Jefe de Gestidén de la Subdireccién de
Recursos Humanos de INEES e IGSS, el Reporte Analitico de Apertura Jefe de
de Sueldos de su dependencia. Administracién de
NOmina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del Procedimiento: < ARIA 73
Proceso de Formulacién de Cierre de Némina de la Oficina Nacional de Servicio Civil }J" i ¢ ""’,_
Cédigo: 6.24 - {Q) (=
No. de paginas del Procedimiento: 02 * 2
Nombre de la Unidad: Direccién de Recursos Humanos X2 * 4 S
Elaborado por: Jefe de Administracién de Némina S o S “\ =
ONSEC

Jefe de Administracion de Némina

S —

Informa en el mes de diciembre
el inicio de Proceso de
Formulacién de Cierre de
Némina

Solicita eliminacién de bonos
en puestos en estado
desocupado

Revisa solicitud y elimina los
bonos en Guatendminas

|

Genera desde Guatendminas el
Reporte Analitico de Apertura
de Sueldos y lo envia para
revisiéon

A

Revisa que en el Analitico
figuren todos los puestos de
la Secretaria con sus
respectivos bonos

l

Imprime el Analitico de

Apertura de Sueldos, lo

firma, escanea y envia a
ONSEC

Genera en el mes de enero
desde el Guatendminas, el
Analitico de Apertura de
Sueldos y lo envia a Jefe de
Gestion de INEES e IGSNS

G
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Nombre del proceso: L
( 2 Evaluacion del Desempefio Anual Cadigo:
7.1

@ -f; Tramite que origina el proceso:
- | Jefe de Admision

=" | Definicién General:

publicos de la institucion.

Desarrollar el proceso de Evaluacién del Desempefio Ordinaria a todos los servidores

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Con base a la normativa y manual vigente, verifica y da instrucciones para el Director de
inicio del proceso de Evaluacion del Desempefio Anual Recursos Humanos
Clasifica Evaluaciones, listados de personal y solicita a informatica los enlaces
2 | para la realizacion del proceso de Evaluacion del Desempefio Ordinaria con | Jefe de Admisién
los servidores publicos 011 y 022 de la STCNS
Prepara y envia correo electronico con enlaces e informaciéon de los Servidores
3 | Publicos a evaluar, Manual e instructivo vigentes a directores y Jefes con copia al | Jefe de Admision
Director de Recursos Humanos
Verifica que evaluados y evaluadores en conjunto firmen de conformidad el
5 |resultado obtenido en la evaluacion Jefe Inmediato
Asiste a la entrevista con el jefe inmediato para conversar sobre su proceso ) o
6 | de evaluacion. Servidor Publico
Expone comentarios sobre su Evaluacion del Desempefio. ) o
7 Servidor Publico
Entrega a la Direccién de Recursos Humanos los formularios ya aplicados, si
8 | el servidor publico y jefe inmediato esta conforme con su evaluacion. Director
Cuando fuera requerido, reune al jefe superior y servidor publico para discutir .
9 | sobre la discrepancia de la calificacion y llegar a un acuerdo. Jefe Inmediato
Solicitan formato a informéatica en versién PDF para su revision y firma Servidor Publico,
10 Jefe Inmediato y
Jefe Superior
Reune las evaluaciones de todo el personal de la Direccién a cargo y traslada
11 | mediante oficio la Direccién de Recursos Humanos Director
Verifica que los formularios hayan sido trasladados con las firmas
12 |correspondientes y completados correctamente Jefe de Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento:

Evaluacién del Desempefio Anual
Cadigo: 7.1
No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admision

Elaborado por: Mariana Alvarez

Director de Recursos

Humanos Jefe de Admision

Director

Jefe Inmediato

Servidor Publico

INICIO

Con base ala normativay
manual vigente, verificay da
instrucciones paraelinicio del
proceso de Evaluacion del
Desempefio Anual

Clasifica Evaluaciones, listados
de personal y solicitaa
informaticalos enlaces parala
realizaciéndel procesode
Evaluacion del Desempefio
Ordinariacon los servidores
publicos 011y 022 de la STCNS

)

Preparay enviacorreo
electrénico conenlacese
informacion de los Servidores
Publicos a evaluar, Manual e
instructivo vigentes a directores
y Jefes con copiaal Director de
Recursos Humanos

—>

Verificaque los formularios
hayan sido trasladados con las
firmas correspondientesy
completados correctamente

|

FIN

—

Reune las evaluaciones de todo
su equipoy Entregaala
Direccién de Recursos Humanos
los formularios yaaplicados, si
el servidorpublicoyjefe
inmediato estd conforme con
su evaluacion.

Verificaque evaluadosy
evaluadores en conjunto firmen
de conformidad el resultado
obtenidoenlaevaluacién

| »

Asiste ala entrevistacon el jefe
inmediato para conversarsobre
su proceso de evaluacion.

|

Expone comentarios sobre su
Evaluacién del Desempefio.

v

Cuandofuerarequerido, reune
al jefe superiory servidor
publico paradiscutirsobre la
discrepanciade lacalificaciony
llegara unacuerdo.

l

Solicitan formato ainformatica
enversion PDF para su revision
y firma
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T, Nombre del proceso: Cédiao:
& ¢ R Informe de Evaluacion del Desempefio Anual 90:
@ : [Tramite que origina el proceso: 7.2

-~ & |Jefe de Admision
“eacs 7 | Definicion General:

ACTIVIDAD

Presentar el informe de los resultados del proceso que se llevé a cabo
en la Evaluacion del Desempefio durante el afio en curso.

RESPONSABLE

Verifica que el total de Servidores Publicos hayan sido evaluados

Jefe de Admisiéon

Solicita informe de resultados a Informéatica, grafica y organiza las
evaluaciones recibidas

Jefe de Admisiéon

Entrega de Informe al Director (a) de Recursos Humanos para
contar con el visto bueno y firma de la maxima autoridad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision
Director de
Recursos Humanos
Autoridad
Nominadora
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Nombre del procedimiento:

Informe de Evaluacion del Desempefio Anual

Cédigo: 7.2
No. De péginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admisién

Elaborado por: Mariana Alvarez

ZIARIA 75
% S

Jefe de Admision

Director de Recursos Humanos

Autoridad Nominadora

Jefe Inmediato

Servidor Piblico

Verificaque el total de
Servidores Publicos hayan sido
evaluados

Solicitainforme de resultados a
Informatica, graficay organiza
las evaluaciones recibidas

4

Verificael informey pasaa
firma con la autoridad

—% nominadora —

Revisaelinforme, firmay

devuelvealefe de Admision.

|

Archivael informe junto conlas
evaluaciones del desempefio
anual de cada servidor publico

FIN
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Nombre del proceso:
PEATE Evaluacion del Desempefio Periodo de Prueba Nuevo Ingreso, Cédigo:
() traslado o Ascenso
@ 7.3

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Admision

Definicién General:

pUblicos que se encuentran en periodo de prueba o ascenso.

ACTIVIDAD

Redacta correo dirigido al jefe inmediato, informando sobre el periodo de

Aplicar el proceso de evaluacion del desempefio en periodo de prueba a los servidores

RESPONSABLE

Jefe de Admision

! prueba y persona a evaluar, en cual adjunta los formatos de evaluacion
correspondientes con copia al Director de Recursos Humanos.

3 Entrega oficio y formato de la Evaluacion del Desempefio en Periodo de .
Prueba o Ascenso. Jefe de Admision
Relne individualmente al personal bajo su cargo para realizar la evaluacion .

4 | del desempefio en Periodo de Prueba o Ascenso Director y(o

' Jefe Inmediato
Entrega a la Direccién de Recursos Humanos los formularios aplicados. .
5 Director y/o Jefe
Inmediato
Revisa que los formularios hayan sido resueltos correcta y contengan la

6 |informacién necesaria y exacta. Jefe de Admision
Verifica informacion consignada y firma de los documentos o

7 Jefe de Admision
Genera reportes estadisticos de cada persona evaluada por cada mes

g |evaluado. Jefe de Admisién
Realiza y traslada Ficha de Resultados por cada persona evaluada al jefe

9 |inmediato Jefe de Admision

10 Firma, sella y traslada Ficha de Resultados Director y/o Jefe

Inmediato
Traslada en original al jefe de gestién para su resguardo en expediente
mediante nota de entrega L
11 Jefe de Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Codigo: 7.3
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Evaluacion del Desempefio Periodo de Prueba Nuevo Ingreso, traslado o Ascenso

ARIA
<) TEg

Jefe de Admisidon

Director o Jefe Inmediato

Director de Recursos Humanos

Coordinador ST

INICIO

Redacta correo dirigido al jefe
inmediato, informando sobre el
periodo de pruebaypersonaa
evaluar, en cual adjuntalos
formatos de evaluacién
correspondientes con copiaal
Directorde Recursos Humanos.

!

Entregaoficioy formatode la
Evaluacion del Desempefioen

Reune individualmenteal
personal bajo su cargo para
realizarlaevaluacion del
desempefio en Periodo de
Pruebao Ascenso.

v
Revisaque los formularios
hayan sido resueltos correctay
contengan lainformacién
necesariay exacta.

Entregaa laDireccionde
Recursos Humanos los
formularios aplicados.

,

Verificainformacién consignada
y firmade los documentos

l

Generareportes estadisticos de
cada personaevaluada porcada
mes evaluado.

RealizaytrasladaFicha de
Resultados por cada persona
evaluadaal jefe inmediato

Firma, sellaytrasladaFicha de

> Resultados

v

Firma, sellaytraslada Ficha de
Resultados

FIN
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Nombre del proceso: Cédigo:
i p @ Diagndstico de Necesidades de Capacitacion g0
@ ¢ |Tramite que origina el proceso: 8.1

* = |Jefe de Admisién
<" | Definicion General:

Desempefio.

ACTIVIDAD

Evidenciar las necesidades de capacitacion y desarrollo de la Secretaria
Técnica, mismas que fueron expuestas en el formato de Evaluacién del

RESPONSABLE

Recopila en formato Excel las necesidades de capacitacion
expuestas en la evaluacion del desemperio intermedia y final.

Jefe de Admisiéon

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

Jefe de Admisiéon

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

Director (a) de
Recursos
Humanos

Realiza la propuesta del plan de capacitacion anual el cual refleja
las necesidades de capacitacion expuestas, a fin de generar la
participacion de los Servidores Publicos a los cursos convocados
principalmente por INEES e INAP, con quien se tiene convenios
o cartas de entendimiento el apoyo en capacitaciones
especificas.

Jefe de Admision
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Nombre del procedimiento:
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

Cddigo: 8.1
No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admision

Elaborado por: Mariana Alvarez

Jefe de Admisiéon Director de Recursos Humanos

Coordinador ST

INICIO

Recopilaenformato Excel las
necesidades de capacitacion
expuestas enlaevaluacion del
desempefiointermediay final.

l

Trasladaal director(a) de

Recursos Humanos el
documento que condensala
informacion de las necesidades
de capacitaciony las traslada al
Director de Recursos Humanos

Conoce las necesidades de
capacitacion expuestasy aporta
sugerencias de centros de
capacitacion a los que puede
solicitarse capacitacion.

i

Realizalapropuestadel plande
capacitacion anual el cual
reflejalas necesidades de
capacitacion expuestas,afin de
generarlaparticipacion de los
Servidores Publicos alos cursos
convocados principalmente por
INEES e INAP, con quien se
tiene convenios o cartas de
entendimiento el apoyo en
capacitaciones especificas.

FIN
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Nombre del proceso: o
" 3 Plan de Capacitacion Cadigo:
@ 8.2

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Admision

Definicién General:

expuestas en el diagndstico de capacitacion y desarrollo.
ACTIVIDAD

Redacta el Plan de Capacitacion y Desarrollo, en base de las

Redactar el Plan de Capacitacion trasladando las necesidades de capacitacion

RESPONSABLE

Jefe de Admision

1 Inecesidades expuestas en el informe de necesidades capacitacion
reflejadas en la propuesta de solicitud de disefio curricular.
Traslada el Plan de Capacitacion al Director (a) de Recursos Humanos o
2 | para su evaluacion y discusion. Jefe de Admision
_ _ _ ) o Director de
3 | Revisa, sugiere cambios y traslada al jefe de admision Recursos
Humanos
4 . . : . Jefe de Admision
Realiza los cambios y ajustes sugeridos.
5 . . - . - Jefe de Admisién
Elabora oficio dirigido a la Direccion Financiera para solicitar el monto
6 |Solicita ofertas de servicio a los diferentes centros de capacitacion al Jefe de Admision
conocer la respuesta de la Direccién Financiera.
7 Presenta _propuest,a al Director para_lnteg(qr el cronograma de Jefe de Admisién
capacitaciones asi como el costo e inversion de tiempo.
3 Revisa y sugiere cambios. Director de
Recursos
9 Realiza los cambios y ajustes sugeridos. Jefe de Admision
10 Presenta el Plan de Capacitacion al Coordinador (a) y Subcoordinador Director de
(a). Recursos Humanos
Elabora cambios y ajustes sugeridos por las autoridades que han .
11 | evaluado el Plan de Capacitaciones. Jefe de Admision
Firman y autorizan el Plan de Capacitacion. Coordinador (a) y
12 Director (a) de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recursos
Humanos
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Nombre del procedimiento:
Plan de Capacitacién

Cddigo: 8.2
No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admisién

Elaborado por: Mariana Alvarez

RIA
SN T

Jefe de Admision

Director de Recursos Humanos

Coordinador ST

INICIO

Redacta el Plan de Capacitaciony
Desarrollo,enbasede las
necesidades expuestas en el
informe de necesidades
capacitaciénreflejadasenla
propuesta de solicitud dedisefio

curricular.

Trasladael Plan de Capacitacién
al Director (a) de Recursos
Humanos para su evaluaciény
discusion.

Revisa, sugiere cambiosy

—t—» trasladaal jefe de admisién

|

Realizalos cambiosy ajustes
sugeridos.

Elabora oficio dirigidoala
Direccién Financiera para
solicitarel monto asignado para
capacitacion para el afio

proximo.

Solicitaofertas de servicioalos
diferentes centros de
capacitacion al conocer la
respuestade la Direccion
Financiera.

Presenta propuestaal Director
para integrarel cronograma de
capacitaciones asicomo el
costo e inversion de tiempo.

|, Revisaysugiere cambios.

l

Realizalos cambiosy ajustes
sugeridos.

Presentael Plande

y Subcoordinador (a).

— Capacitacion al Coordinador (a) |

Firmany autorizan el Plan de

| , Capacitacion.
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AL Nombre del proceso: codigo:
\"Q’ ¢ Ejecucion del Plan de Capacitacion go.
., - |Tramite que origina el proceso: 8.3
*' s Jefe de Admision

Definicién General:

en el Plan de Capacitacion

Velar por el cumplimiento de las actividades de capacitacion plasmadas

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Director de
Traslada convocatorias de capacitaciones abiertas Recursos
Humanos
Socializa informacion a capacitaciones externas y/o internas a Jefe de
través de medios digitales y/o fisicos para su divulgacion. Admision
Recibe oficio de solicitud de participacion a determinada Jefe de
capacitacion publicada. Admisién
Informa de la autorizacion de la participacion en los cursos segun Jefe de
lo planificado y/o solicitado. Admision
Solicita informe de comision oficial y la presentacion de copia de Jefe_ Q?
diploma recibido. Admision
Entregan a la jefatura de Admision copia de diplomas e informe Servidores
de comision oficial. Puablicos
Registra en la base de datos las capacitaciones asistidas por el Jefe de
personal. Admision
Traslada por medio de nota de entrega a la jefatura de Gestion
. . o . ; Jefe de
las copias de diplomas recibidos para adjuntarlos al expediente Admision

personal de cada servidor publico.

Adjunta la o las fotocopias de diplomas a cada expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestidn
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Nombre del procedimiento:

Ejecucion del Plan de Capacitacion

Nombre de la Unidad: Admisién e S P

7t

“, INAL

LA O
A\ Dr Ob

Codigo: 8.3
No. De paginas del procedimiento: 01

Elaborado por: Mariana Alvarez

Director de Recursos Humanos

Jefe de Admision

Servidores Publicos

Jefe de Gestion

INICIO

Traslada convocatorias de
capacitaciones abiertas

Socializainformacion a
capacitaciones externasy/o

—» internasa través de medios
digitalesy/ofisicos parasu
divulgacién.

Recibe oficio de solicitud de
participacion adeterminada
capacitacion publicada.

l

Informade la autorizacion de la
participacién en los cursos
segun loplanificadoy/o
solicitado.

Solicitainforme de comisién
oficial y la presentaciénde
copiade diplomarecibido.

Entregana la jefaturade
—1 » Admisién copiade diplomase
informe de comision oficial.

v

Registraen la base de datos las
capacitaciones asistidas porel
personal.

Traslada por medio de notade
entregaa la jefaturade Gestion
las copias de diplomas recibidos Adjuntalao las fotocopias de
para adjuntarlos al expediente » diplomasacada expediente.
personal de cada servidor
publico.

FIN
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(ARTA T Nombre del proceso: Cédigor:
(( Participacién a Capacitacion con Costo odigo.
2 Tramite que origina el proceso: 8.4

Jefe de Admisién

Definicion General:
Gestionar la participacién de los servidores publicos en capacitaciones que tienen costo
gue sufraga la institucion.

ACTIVIDAD

Manifiesta interés de asistencia mediante oficio dirigido a la coordinacion de la

RESPONSABLE

1 | secretaria Técnica con visto bueno del jefe inmediato. Servidor Publico
Traslada oficio de repuesta al servidor (es) interesado (0s) con copia a la _

2 | Direccién de Recursos Humanos para continuar el proceso. Coordinador

3 Recibe oficio. Director de

Recursos Humanos

Delega a la Jefatura de Admisién para que contacte a la empresa y verifique Director de

4 | forma de pago y solicite oferta de servicios. Recursos Humanos

5 Solicita mediante oficio a la Direccién Financiera disponibilidad presupuestaria. Jefe de Admisién

6 Emite respuesta sobre disponibilidad presupuestaria. Director Financiero
Traslada oficio para informar sobre capacitacion (costos, requisitos y fechas) Director de

7 | ala méaxima autoridad para autorizar la participacion. Recursos Humanos

8 Elabora y traslada el nombramiento para asistir a capacitacién a la Direccién o,
de Recursos Humanos. Coordinacion
Recibe y delega a la Jefatura de Admisidn para que realice requisicion de Director de

9 compra de servicios. Recursos Humanos
Traslada a la Direccién Administrativa con los documentos de respaldo para L

10 | gestionar la requisicién de compra de servicios. Jefe de Admision
Notifica al servidor publico mediante correo electrénico con copia al jefe L

11 |inmediato. Jefe de Admisién
Entrega una copia de diploma recibido a la jefatura de Admisién para registrar ) o

12 | en base de datos. Servidor Publico.
Traslada mediante nota de entrega a Jefatura de Gestiobn para agregar
fotocopia al expediente personal.

13 P P P Jefe de Admisién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento:
Participacién en capacitacion con costo

Cddigo: 8.4
No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admisién

Elaborado por: Mariana Alvarez

Servidor Publico

Coordinador

Director de Recursos Humanos

Jefe de Admisién

Director Financiero

Manifiestainterés de asistencia
mediante oficiodirigidoala
coordinacién de laSecretaria —>
Técnicacon visto bueno del jefe
inmediato.

Asiste y entrega unacopiade
diplomarecibidoalajefatura

Traslada oficio de repuestaal
servidor (es) interesado (os) con
copiaa laDireccion de Recursos
Humanos para continuarel
proceso.

Elaboray traslada el
nombramiento paraasistira
capacitaciona la Direccién de
Recursos Humanos.

Recibe oficioy delegaala
Jefatura de Admisién paraque

—¥ contactea laempresay

-«

verifiqueformade pagoy
solicite ofertade servicios.

Traslada oficio para informar
sobre capacitacion (costos,

L requisitosyfechas)alamaxima <

autoridad para autorizarla
participacion.

Recibe ydelegaalaJefaturade
Admisién paraque realice

> requisicién de comprade

servicios.

Solicitamedianteoficioala
Direccién Financiera

Emite respuesta sobre

aria.

ibilidad presupuestaria.

|, disponibilidad prest

Trasladaa la Direccién
Administrativacon los
documentos de respaldo para
gestionarlarequisicion de
compra de servicios.

Notificaal servidor publico
mediante correo electrénico

de Admisién pararegistraren
base de datos.

con copiaal jefe inmediato.

Trasladamediante notade
entregaa Jefatura de Gestion

para agregar fotocopiaal
expediente personal.

FIN
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
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Nombre del proceso: codigo:
¢ Participacion a Capacitacion sin Costo go-
@ Tramite que origina el proceso: 8.5

Jefe de Admisiéon

Definicién General:

gue no tiene costo para la instruccion.

ACTIVIDAD

Gestionar la participacion de los servidores publicos en capacitaciones

RESPONSABLE

Manifiesta interés de asistencia mediante oficio dirigido a la

coordinacion de la Secretaria Técnica con visto bueno del jefe
inmediato.

Servidor Publico

Traslada oficio de repuesta al servidor (es) interesado (0s) con
copia a la Direccién de Recursos Humanos para continuar el

Coordinador (a)

Delega a la Jefatura de Admision para que contacte a la
institucién para verificar requisitos y forma de inscripcion.

Director (a) de
Recursos Humanos

Realiza las gestiones para verificar los requisitos e inscripcion. Jefe de
Admision

Notifica al funcionario o servidor publico mediante correo Jefe de

electronico con copia al jefe inmediato de su inscripcion. 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 Gestidn para
agregar fotocopia a su expediente personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Admision




CODIGO:

e SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
< | NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 181/265

Nombre del procedimiento:

Participacion en capacitacion sin costo

RIA 7
AR TS

Codigo: 8.5
No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admisién

Elaborado por: Mariana Alvarez

Servidor Publico

Coordinador

Director de Recursos Humanos

Jefe de Admision

INICIO

Manifiestainterés de asistencia
mediante oficiodirigidoala
coordinacion de laSecretaria
Técnica con visto buenodel jefe
inmediato.

Asiste y entrega unacopiade
diplomarecibidoalajefatura
de Admision pararegistraren
base de datos.

Traslada oficiode repuestaal
servidor (es) interesado (os) con

> copiaa laDirecciénde Recursos

Humanos para continuarel
proceso.

Delegaa laJefaturade
Admisién paraque contacte a la

— institucién paraverificar

requisitosy formade
inscripcion.

A4

Realizalas gestiones para
verificarlos requisitos e
inscripcion.

Notificaal funcionarioo
servidor publico mediante
correo electrénico con copiaal
jefeinmediatode su

Trasladamediante notade
entregaa Jefaturade Gestion
para agregar fotocopiaal
expediente personal.

FIN
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
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. Nombre del proceso: cédigo:
= ¢ =G Participacion a Capacitacion por Nombramiento g0
W Tramite que origina el proceso: 8.6

Jefe de Admisiéon

Definicién General:

como representantes de la institucion.

ACTIVIDAD

Recibe invitacion o propuesta ya sea de las Direcciones o
invitaciones externas.

Gestionar la participacion de los servidores publicos que son designados
por la Autoridad Nominadora a participar en capacitaciones externas

RESPONSABLE

Coordinacion

Nombra mediante oficio a
participaran.

los servidores publicos que

Coordinacion

Traslada una copia del oficio del nombramiento la Direccion de
Recursos Humanos el oficio de nombramiento.

Coordinacion

Recibe y traslada la notificacion a la Jefatura de Admision.

Director (a) de

Recursos
Humanos
Recibe y traslada notificacibn a los servidores publicos Jefe de
nombrados. Admision

Entrega una copia de diploma recibido a la Jefatura de Admisién

Servidor Publico

Registrar participacion en Base de Datos. Jefe de
Admisién

Traslada mediante nota de entrega a Jefatura de Gestion para

agregar fotocopia a su expediente personal. Jefe de
Admisién

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:
P e SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
VA -\ NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
[’v{ U \ 01-2020
@:\ £l APROBADO:
S MANUAL DE NORMAS Y bk
A bEGut” aginas:
PROCEDIMIENTOS 183/265

Nombre del procedimiento:

Participacion en capacitacion por nombramiento

Codigo: 8.6

No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admisién

Elaborado por: Mariana Alvarez

Coordinador

Director de Recursos Humanos

Jefe de Admisién

Servidor Publico

ya seade las Direcciones o
invitaciones externas.

l

servidores publicos que
participaran.

INICIO

Recibe invitacidn o propuesta
Nombramediante oficioalos

Trasladauna copia del oficio del
nombramiento laDireccion de
Recursos Humanos el oficio de

Recibe y trasladala notificacion
™ alalefaturade Admision.

Recibe y trasladanotificaciona

l» losservidores publicos

nombrados.

Ly

Asiste y entregaunacopiade
diplomarecibidoalalefatura
de Admisidn

v

Recibe y trasladanotificaciona
los servidores publicos
nombrados.

Recibe y traslada notificaciona
los servidores publicos
nombrados.

FIN




CcODIGO:

~. |Tramite que origina el proceso:
Jefe de Admision

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y bk
aginas:
PROCEDIMIENTOS 184/265
ST Nombre del proceso:
§ %, |Requisicion de compra de suministros y servicios Codigo:
T ¢ |para capacitacién 8.7

Definicién General:

ACTIVIDAD

Realizar la requisicion de compras de suministros y servicios

RESPONSABLE

Director (a) de

Traslada la instruccion de generar una compra segun formato. Recursos
Humanos
Recibe la instruccidn de generar la compra de un bien, suministro Jefe de
0 servicio. Admision
Tramita un vale de efectivo en la Direccion Financiera o Jefe de
Administrativa, segun sea el caso. Admision
. o Jefe de
Realiza el formato de requisicion de compra Admisién
Director (a) de
Firma y sella el formulario de requisicién de compra. Recursos
Jefe de
Tram|ta Ias flrmas de Jefe de presupuesto jefe de compras, jefe Admision
Arma el expedlente para I|qU|dar (factura razonada y firmada,
listado de personal asistente, carta de satisfaccion de servicio, Jefe de
copia del vale generado, agenda de actividades, informacion Admision
general del servicio).
Entrega del expediente completo a la Direccion financiera o
Administrativa segun sea el caso. Jefe de
Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 185/265

Nombre del procedimiento:
Requisicién de compra de suministros y servicios para capacitacion

Codigo: 8.7
No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Admision

Elaborado por: Jefe de Admision

!

Tramita unvale de efectivoen
la Direccion Financierao
Administrativa, seginseael

caso.

Realizael formatode
requisicion de compra

Firmay sellael formulario de
]

requisicion de compra.

Tramita las firmas de jefe de
|, bresupuesto, jefe de compras,

jefe de almacénydirector

i

Arma el expediente para liquidar
(factura razonadayfirmada,
listado de personal asistente, carta
de satisfaccion deservicio, copia

l

Entregadel expediente
completoala Direccion
financiera o Administrativa
segunseael caso.

l

FIN

Director de Recursos Humanos Jefe de Admisién Servidor Publico
INICIO
Trasladala instruccion de Recibe lainstruccion de generar
generaruna comprasegun _ 1, lacomprade un bien,
formato. suministro o servicio.




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020

aginas:

PROCEDIMIENTOS 186/265

. Nombre del proceso:
: " ' & Elaboracion de Acuerdos Internos de la Secretaria Técnica

W del Consejo Nacional de Seguridad —STCNS- y Comisién Codigo:

& * de Asesoramiento y Planificacién -CAP-, y revisién de 91

Acuerdos Internos del Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad —INEES- y la Inspectoria
General del Sistema Nacional de Seguridad —IGSNS-.

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Admision

Definicién General:

personal.

ACTIVIDAD

Elaborar Acuerdos Internos de la Secretaria Técnica y -CAP- y revisar
Acuerdos Internos de INEES e IGSNS, para las diferentes acciones de

RESPONSABLE

Instruye del movimiento de personal al Director de Recursos Humanos
para la elaboracion del Acuerdo de la accion de personal que
corresponda.

Coordinador

Realiza el proceso de seleccion y conforma el expediente de ingreso y
traslada.

Jefe de Admision
STCNS

Traslada la informacion recibida al Asesor Juridico Laboral para la
elaboracion de Acuerdos.

Director de
Recursos Humanos

Elabora Acuerdos Internos de la Secretaria Técnicay CAP y lo traslada
al Coordinador para firma, o revisa Acuerdos Internos de INEES o
IGSNS, después de verificado se devuelve a quien corresponda, para
realizar las correcciones indicadas y seguir con el procedimiento.

Asesor Juridico
Laboral

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

Subdirector de
Recursos
Humanos de
INEES o0 IGSNS

Firma el Acuerdo Interno y lo traslada nuevamente al Asesor Juridico
Laboral.

Coordinador
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Entrega copia del Acuerdo Interno firmado al Jefe de Gestion de la
STCNS y/o Subdirector de Recursos Humanos de INEES y/o IGSNS
para que continte con el procedimiento correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Asesor Juridico
Laboral
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CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
PROCEDIMIENTOS 188/265

Nombre del procedimiento:

Codigo: 9.1

No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad:

Elaborado por:

Asesor Juridico Laboral

Elaboracion de Acuerdos Internos de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad —
STCNS- y Comision de Asesoramiento y Planificacién -CAP-, y revision de Acuerdos Internos del
Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad ~INEES- y la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad -IGSNS-

Recursos Humanos

ARIA
A0 LR

Coordinador

Jefe de Admision STCNS Director de Recursos Humanos

Asesor Juridico Laboral

Subdirector de Recursos
Humanos de INEES o0 IGSNS

INICIO

Instruye movimiento de
personal paraelaboracion
de acuerdo.

Realizaproceso de Trasladala informacién

seleccionyconformael |——» paralaelaboraciénde
expediente. acuerdos.

»| Elaborao revisaacuerdos.

Firmaelacuerdointernoy
lotraslada al Asesor
Juridico Laboral.

¢Debe realizar
correcciones?

Lo trasladaal Coordinador

para firma.

l

Entrega copia del Acuerdo
Internoal Jefe de Gestion
delaSTCNSy/o

Subdirector de Recursos
Humanos de INEES y/o
IGSNS.

Fin

-

Realizalas correccionesy
lotraslada nuevamente.




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020

aginas:

PROCEDIMIENTOS 189/265

. Nombre del proceso:
" ' Revision de Contratos de Servicios Directivos Temporales

Q’” para la contratacion de Personal Temporal Renglén 022 de Cédigo:
& * = |la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad '

“lwocv | -STCNS-, Comision de Asesoramiento y Planificacion - 9.2

CAP-, el Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad —INEES- y la Inspectoria General del Sistema
Nacional de Seguridad —IGSNS-.

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

Definicién General:
Revisar Contratos de Trabajo del rengléon 022 de la Secretaria y sus
dependencias.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Envia expediente completo juntamente con el contrato del personal a
contratar.

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

Revisa contrato, verificando que los datos estén de acuerdo con la
informacion enviada. Si los datos estan correctos devuelve el
expediente y contrato visado al Jefe de Gestién de la STCNS y/o
Subdirector de Recursos Humanos de INEES o IGSNS para firma del
Contratista, De lo contrario lo devuelve para realizar correcciones

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 o0 IGSNS

Lee y revisa la informacion contenida en el contrato, posteriormente
firma la Gltima hoja donde esta su nombre.

Contratista

Envia expediente y contrato firmado al Asesor Juridico Laboral.

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

de INEES o IGSNS




CcODIGO:
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Recibe el expediente y contrato firmado y lo traslada a Coordinacion
para firma.

Asesor Juridico
Laboral

Firma el contrato y lo devuelve al Asesor Juridico Laboral.

Coordinador

Entrega el expediente y contrato firmado por el Coordinador al Jefe de
Gestién de la STCNS y/o Subdirector de Recursos Humanos de INEES
0 IGSNS para que continte con el procedimiento correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico
Laboral
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CcODIGO:

PE-PL-FO-02
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PROCEDIMIENTOS
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Paginas:
191/265

Nombre del procedimiento:

Codigo: 9.2

Nombre de la Unidad:

Elaborado por:

No. De paginas del procedimiento: 01

Asesor Juridico Laboral

Recursos Humanos

Revisién de Contratos de Servicios Directivos Temporales para la contratacion de Personal

Temporal Renglén 022 de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad —STCNS-,
Comision de Asesoramiento y Planificacion -CAP-, el Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad —INEES- y la Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad —IGSNS-

ARIA
> Tee

G

o {‘Qz

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

Asesor Juridico Laboral

Contratista

Coordinador

INICIO

Envia expediente
completo con contrato.

Realizalas correccionesy
lotraslada nuevamente.

Revisa Contrato

¢Debe realizar
correcciones?

Leey revisalainformacion
del contrato,
posteriormente firmala
ultimahojadonde estasu
nombre.

Envia expedientey
contrato firmado al Asesor |—
Juridico Laboral.

l—»| contrato firmado para

Trasladaexpediente y

firma.

Entregael expedientey
contrato firmado porel
Coordinadoral Jefe de

Firmael contratoy lo
devuelveal Asesor
Juridico Laboral.

Gestionde laSTCNS y/o
Subdirector de Recursos
Humanosde INEES o
IGSNS.




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020

aginas:

PROCEDIMIENTOS 192/265

. Nombre del proceso:
" ' Revision de Contratos Administrativos de Servicios

(2 Profesionales y/o Técnicos Renglén 029 de la Secretaria Cédigo:
& * 5 |Tecnica del Consejo Nacional de Seguridad —STCNS-, '

“leoco | Comision de Asesoramiento y Planificacion -CAP-, el 9.3

Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad —
INEES- y la Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad —IGSNS-.

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

Definicién General:
Revisar Contratos Administrativos de Servicios Profesionales y/o Técnicos
Renglon 029 de la Secretaria y sus dependencias.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Envia expediente completo juntamente con el contrato del personal a
contratar.

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

Revisa contrato, verificando que los datos estén de acuerdo con la
informacion enviada. Si los datos estan correctos devuelve el
expediente y contrato visado al Jefe de Gestién de la STCNS y/o
Subdirector de Recursos Humanos de INEES o IGSNS para firma del
Contratista, De lo contrario lo devuelve para realizar correcciones

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

Lee y revisa la informacion contenida en el contrato, posteriormente
firma la Gltima hoja donde esta su nombre.

Contratista

Envia expediente y contrato firmado al Asesor Juridico Laboral.

Jefe de Gestion de la
STCNS y/o
Subdirector de
Recursos Humanos de
INEES o0 IGSNS




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
01-2020

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 15;?9”020
aglnas:
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Recibe el expediente y contrato firmado y lo traslada a Coordinacion
para firma.

Asesor Juridico
Laboral

Firma el contrato y lo devuelve al Asesor Juridico Laboral.

Coordinador

Entrega el expediente y contrato firmado por el Coordinador al Jefe de
Gestién de la STCNS y/o Subdirector de Recursos Humanos de INEES
0 IGSNS para que continte con el procedimiento correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico
Laboral




CODIGO:
ST, SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02

==

Vg R\ NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
) 01-2020
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15F?C_T202°
aginas:

PROCEDIMIENTOS 194/265

Nombre del procedimiento:  Revision de Contratos Administrativos de Servicios Profesionales y/o Técnicos Renglén 029 de la

Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad —STCNS-, Comisién de Asesoramiento y GEARIA Ty )
Planificacion -CAP-, el Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad —INEES- y la v:*\ ¢ &
Cédigo: 9.3 Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad —IGSNS- . (Q/)

No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Recursos Humanos
Elaborado por: Asesor Juridico Laboral
Jefe de Gestion de la STCNS y/o
Subdirector de Recursos Asesor Juridico Laboral Contratista Coordinador

Humanos de INEES o IGSNS

INICIO

Envia expediente

Revisa Contrato
completo con contrato.

Leey revisalainformacién
del contrato,

> posteriormente firmala

ultimahojadonde estasu

nombre.

éDebe realizar
correcciones?

Realizalas correccionesy
lotraslada nuevamente.

Envia ?xpedientey Trasladaexpedientey Firmael contratoy lo
contrato‘f!rmado al Asesor > contrato firmado para devuelveal Asesor
Juridico Laboral. firma. Juridico Laboral.

A 4

Entregael expedientey
contrato firmado porel
Coordinadoral Jefe de
Gestionde laSTCNSy/o [«
Subdirector de Recursos
Humanosde INEES o
IGSNS.
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Nombre del proceso:
ST T o y _ _ _ Cadigo:
( Emisién de resoluciéon para otorgar Licencia con o Sin goce g
\(Q) 94

de salario del personal de la Secretaria Técnica'y Comision
de Asesoramiento y Planificacion.

~ | Tramite que origina el proceso:
Coordinador

Definicién General:

Técnica y Comision de Asesoramiento y Planificacion.

ACTIVIDAD

Envia oficio a la Direccion de Recursos Humanos, indicando que se
autoriza la licencia con goce o sin goce de salario del personal de la
Secretaria Técnica y Comisién de Asesoramiento y Planificacion.

Emitir resoluciones para otorgar licencias a servidores publicos de la Secretaria

RESPONSABLE

Coordinador

Solicita al Director de Asuntos Juridicos de la Secretaria Técnica del

Asesor Juridico

Consejo Nacional de Seguridad namero de resolucién. Laboral
Entrega numero de resolucion con fecha. Director de
Asuntos Juridicos
de la STCNS

Realiza la Resolucion y la traslada al Director de Recursos Humanos | Asesor Juridico
para su revision. Laboral
Revisa la Resolucién, si los datos son correctos traslada dicho Director de
documento a Coordinacion para firma. De lo contrario, la devuelve al Recursos
Asesor Juridico Laboral para que realice las correcciones. Humanos

Realiza las correcciones indicadas por el Director de Recursos
Humanos y la traslada nuevamente para su revision.

Asesor Juridico
Laboral

Firma la Resolucion y la devuelve a la Direccion de Recursos Humanos
para su notificacion.

Coordinador

Realiza Cédula de Notificacién e informa al servidor publico sobre la
procedencia de la Licencia y entrega copia de la Resolucion y solicita
su firma en la Cédula de Notificacion.

Asesor Juridico
Laboral
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Traslada copia de Resolucion y Cédula de Notificacion original firmada
por el servidor publico al Jefe de Gestion para que continte el
procedimiento correspondiente.

Asesor Juridico

9 Laboral
Entrega Resolucion original a la Director de Asuntos Juridicos y solicita
firma de recibido en copia correspondiente.

1o |EINDEL PROCEDIMIENTO Asesor Juridico

Laboral
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Nombre del procedimiento:

Nombre de la Unidad:

Elaborado por:

Cédigo: 9.4

No. De paginas del procedimiento: 01

Asesor Juridico Laboral

Recursos Humanos

Emision de resolucion para otorgar Licencia con o sin goce de salario del personal de la Secretaria
Técnica y Comision de Asesoramiento y Planificacion.

RIA
TARIA P>
¥ 1

Coordinador

Asesor Juridico Laboral

Director de Asuntos Juridicos de
la STCNS

Director de Recursos Humanos

INICIO

Envia oficio a la Direccién
de Recursos Humanos.

Solicitaala Direccién de
Asuntos Juridicos de la
STCNS numerode
resolucioén.

Entreganumerode

resolucién confecha.

Realizalaresolucion.

Firmalaresoluciényla
devuelve.

Realizalas correcionesy

Revisalaresolucion.

éDebe realizar

nuevamente lo traslada.

correcciones?

Realizacédulade
notificaciony notificaal
servidor publico.

Trasladaresoluciény
cédulade notificacion al
Jefe de Gestidn.

Entregaresolucidén original
al Directorde Asuntos
Juridicosy solitafirmade
recibido.
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. Nombre del proceso:
" . Revision de Expediente de Pago de Prestaciones Cédigo:
\(Q’ Laborales y Elaboracion de Dictamen Juridico Laboral de o5

la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
—STCNS- y Comisién de Asesoramiento y Planificacion -
CAP-.

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Administracién de Némina

Definicién General:

Comision de Asesoramiento y Planificacion -CAP-.

ACTIVIDAD

Revisar expedientes para pago de prestaciones de la Secretaria Técnica y

RESPONSABLE

Envia expediente de pago de prestaciones laborales para revision y
elaboracion de dictamen juridico laboral.

Jefe de
Administracion de
Némina

Revisa los documentos que conforman el expediente de pago de
prestaciones, si existen correcciones a realizar, devuelve el expediente.

Asesor Juridico

De lo contrario, elabora el Dictamen Juridico Laboral y lo traslada al Laboral

Director de Recursos Humanos para revision y firma de visto bueno.

Realiza las correcciones indicadas y devuelve el expediente para su Jefe de

revision y elaboraciéon de Dictamen correspondiente. Administracion de

NOmina

Revisa, aprueba y firma de visto bueno el Dictamen Juridico Laboral y Director de

devuelve el expediente al Asesor Juridico Laboral. Recursos
Humanos

Devuelve el expediente, juntamente con el Dictamen Juridico Laboral
al Jefe de Administracion de Némina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico
Laboral
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Asesoramiento y Planificacion -CAP-.
Codigo: 9.5

No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre del procedimiento: Revisién de Expediente de Pago de Prestaciones Laborales y Elaboracién de Dictamen Juridico
Laboral de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad —STCNS-y Comision de

Nombre de la Unidad: Recursos Humanos
""/:,’ TONAL ) =
7 <
Elaborado por: Asesor Juridico Laboral Lot
Jefe de Administracién de Némina Asesor Juridico Laboral Director de Recursos Humanos

INICIO

Revisalos
Envia expedientede pago > documentos que
de prestacioneslaborales. conformanel
expediente.

Realizalas correccionesy
devuelveel expediente.

éDebe realizar
correcciones?

Elaborael Dictamen

Revisa, apruebayfirmade

Juridico Laboral.

l

Devuelve el
expedienteconel
Dictamen Juridico
Laboral al Jefe de
Administracion de

Némina.

visto bueno el Dictamen
Juridico Laboral.
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. Nombre del proceso:
" . Revision de Expediente de Pago de Prestaciones Cédigo:
\(Q’ Laborales y Elaboracion de Dictamen Juridico Laboral del 0.6

Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad -
INEES- y la Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad -IGSNS-.

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Administracién de Némina

Definicién General:

juridico laboral del INEES e IGSNS.

ACTIVIDAD

Revisar expedientes para pago de Prestaciones laborales y elaborar dictamen

RESPONSABLE

Traslada al Asesor Juridico Laboral el expediente para su revision y
elaboracion de Dictamen Juridico Laboral.

Subdirector de
Recursos Humanos

INEES y/0 IGSNS

Revisa los documentos que conforman el expediente de pago de
prestaciones, si existen correcciones a realizar, devuelve el expediente
a la Subdirecciéon 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 revisiéon v 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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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

Coeigo: 9.6 General del Sistema Nacional de Seguridad -IGSNS-

No. De paginas del procedimiento: 01
Nombre de la Unidad: Recursos Humanos

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

Subdirector de Recursos Humanos de Asesor Juridico Laboral

INEES o IGSNS

Director de Recursos Humanos

INICIO

Revisalos documentos
> que conforman el
expediente.

Traslada expediente para
revisiény elaboracién de
Dictamen Juridico Laboral.

. . ¢ D realizar
Realizalas correccionesy ¢Debe vea a
correcciones?

devuelveel expediente.

Elaborael Dictamen

Revisa, apruebayfirmade

Juridico Laboral.

Realizanotade entregay

visto bueno el Dictamen
Juridico Laboral.

traslada expediente con
dictamen.

=
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Nombre del proceso: o
A T o _ Cadigo:
‘f{ Seguimiento en las demandas laborales interpuestas ante 9.7
§ /) .

los 6rganos jurisdiccionales competentes.

* == | Tramite que origina el proceso:

Exservidor publico y/o personal que prestd 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.

Definicion General:
Dar seguimiento a las demandas laborales.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Presenta demanda de juicio ordinario laboral ante érgano jurisdiccional
competente solicitando pago de prestaciones laborales, Indemnizacion
y/o reinstalacion.

Exservidor publico y/o
personal que presta
servicios técnicos o
profesionales (STCNS;
INEES e IGSNS)

Da tramite a la demanda y notifica a las partes interesadas
2 | (demandante y la Procuraduria General de la Nacion).

Organo Jurisdiccional
competente

Solicita informacion a la Direccion de Recursos Humanos de la STCNS
para continuar con el proceso de la demanda.

Abogacia Laboral de la
Procuraduria General
de la Nacion

Elabora y envia oficio con la informacién solicitada con visto bueno del
4 | Director de Recursos Humanos.

Asesor Juridico
Laboral

Notifica resolucién de sentencia a la Direccién de Recursos Humanos
5 | de la STCNS; al finalizar el proceso de demanda (después de agotados

lne rariirence actahlacridne an | o\

Abogacia Laboral de la
Procuraduria General de la
Nacion.
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Traslada sentencia ejecutoria para realizar el trdmite de pago

prestaciones laborales e indemnizacion (si corresponde) al Jefe de

Administraciéon de Némina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

de

Asesor Juridico
Laboral
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Nombre del procedimiento: ~ Seguimiento en las demandas laborales interpuestas ante los érganos jurisdiccionales
competentes. AARIA T

&

3§ v
Codigo: 9.7 ;'~ \((Q’ ,f:

No. De paginas del procedimiento: 01 2 * \.—Q_
Sty O

e~d ¢ ¢
~JONAL Y
7a

Nombre de la Unidad: Recursos Humanos €A br auh

Elaborado por:  Asesor Juridico Laboral

Exservidor publico o persona Abogacia Laboral de la
que presta servicios técnicos o Organo Jurisdiccional Procuraduria General de la
profesionales (STCNS; INEES e Nacion

IGSNS)

Asesor Juridico Laboral

INICIO

Elaboray enviala
informacion solicitada con
vistobuenodel Director
de Recursos Humanos.

Solicitainformaciénala
Direccion de Recursos
Humanos de la STCNS.

Datrdmite ala demanday
notificaalas partes
interesadas.

Presentademandade
juicio ordinario laboral.

Trasladasentencia

Notificaresolucidn de
sentenciaala Direccion de
Recursos Humanosde la
STCNS.

ejecutoriaparatramite de
pago de prestaciones
laborales e indemnizacion
al Jefe de Administracion
de Noémina.

Fin
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. Nombre del proceso:
" . Elaboracion de convenio de confidencialidad y de Cédigo:
\(Q’ comprension del Codigo de Etica y su reglamento para los 0.8

servidores publicos de nuevo ingreso bajo el renglén
presupuestario 011 y 022 de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad —STCNS-.

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion de la Direccidon de Recursos Humanos

Definicién General:

presupuestario 011 y 022.

ACTIVIDAD

Informa sobre el personal de nuevo ingreso y traslada expediente
completo al Asesor Juridico Laboral.

Elaborar convenio de confidencialidad y de comprension del Codigo de Etica y
su reglamento para servidores publicos de nuevo ingreso bajo el renglén

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

Elabora convenio de confidencialidad y de comprension del Codigo de
Etica y su reglamento de acuerdo a la informaciéon contenida en el
expediente. Posteriormente solicita la firma del servidor publico de

Asesor Juridico
Laboral

Lee y firma el Convenio de Confidencialidad y de compresién del
Cadigo de Etica y su reglamento.

Servidor Publico

Archiva el convenio de confidencialidad y de comprensién del Cédigo
de Etica y su reglamento en el expediente y lo devuelve al Jefe de
Gestion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico
Laboral
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Nombre del procedimiento:

Elaboracién de convenio de confidencialidad y de comprensién del Cédigo de Etica y su reglamento para los

servidores publicos de nuevo ingreso bajo el renglén presupuestario 011 y 022 de la Secretaria Técnica del

Consejo Nacional de Seguridad -STCNS-
Codigo: 9.8

No. De paginas del procedimiento: 01

RIA 7
SR <y

G

Nombre de la Unidad: Recursos Humanos ; . : s
¢ 56 4
Elaborado por: Asesor Juridico Laboral
Jefe de Gestion Asesor Juridico Laboral Servidor Publico

=
|

Leey firmael Conveniode
confidencialidady de
compresiéon del Codigode
Eticay su reglamento.

Informasobre el presonal Elaboraconveniode
de nuevoingresoy confidencialidady de
trasladaexpediente compresién del Cédigode

completo. Eticay su reglamento.
Archivalos
convenios.

C D
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Nombre del proceso:
o ) Cédigo:
( e Revisiébn de Acuerdos Internos para acciones de personal 9.9

(Nombramiento para toma de posesion y/o Encargado Temporal,
remocién y rescision de contratos del INEES e IGSNS).

Tramite que origina el proceso:
Coordinador / Subcoordinador

Definicion General:

ACTIVIDAD

Revisar Acuerdos Internos para las diferentes acciones de personal.

RESPONSABLE

Informa a la Direccién de Recursos Humanos sobre la accion de personal
(nombramiento para toma de posesion y/o Encargado Temporal, remocion,
rescision de contratos).

Coordinador

Recibe oficio y lo traslada al Asesor Juridico Laboral para la elaboracion del
Acuerdo que corresponda a la accion.

Director de Recursos
Humanos

Elabora Acuerdo derivado de la instruccién recibida y los traslada al Director
de Recursos Humanos para su revision.

Asesor Juridico
Laboral

Revisa Acuerdo, 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

Firma Acuerdo y lo devuelve a la Direccion de Recursos Humanos.

Coordinador

Traslada copia del Acuerdo (Formato pdf y Word) al Jefe de Gestién del INEES
0 IGSNS.

Asesor Juridico
Laboral
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Archiva Acuerdo original donde corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico
Laboral
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Nombre del procedimiento:  Rayisign de Acuerdos Internos para acciones de personal (Nombramiento para toma de posesion —r

Cdédigo: 9.9

y/o Encargado Temporal, remocion y rescision de contratos del INEES e IGSNS)

No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad:

Elaborado por:

Recursos Humanos

Asesor Juridico Laboral

Coordinador

Director de Recursos Humanos

Asesor Juridico Laboral

personal.

Informasobre laacciéon de

Y

FirmaAcuerdoy lo
devuelve.

Recibe el oficioylo

> Elaborael acuerdo.

traslada para elaboracion
del acuerdo.

Revisa Acuerdo.

éDebe realizar
correcciones?

> Realizalas correciones.

Traslada copia del

> Acuerdo al Jefe de Gestién
del INEES o IGSNS

l

Archiva
Acuerdo
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Nombre del proceso: .
Cddigo:

Revision de actas para toma de posesion y entrega de puesto del
personal de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad y Comisién de Asesoramiento y Planificacion -CAP-.

9.10

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion de la STCNS

Definicion General:
Revisa actas de la STCNS y CAP.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicita la revisién de acta.

Jefe de Gestion

1 de la STCNS
Revisa el acta, si la informacion es correcta lo traslada al Jefe de | Asesor Juridico
2 Gestién. De lo contrario, lo devuelve al Jefe de Gestion para que Laboral
raalice lac earreccinnec indicadac
Realiza las correcciones indicadas por el Asesor Juridico Laboral y | Jefe de Gestion
3 lo traslada nuevamente. de la STCNS
Entrega el acta al Jefe de Gestion de la STCNS.
FIN DEL PROCEDIMIENTO Asesor Juridico
4 Laboral
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Nombre del procedimiento:

Cdédigo: 9.10

Revision de actas para toma de posesion y entrega de puesto del personal de la Secretaria Técnica

del Consejo Nacional de Seguridad y Comision de Asesoramiento y Planificacion -CAP-.

No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Recursos Humanos

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

Jefe de Gestion de la STCNS

Asesor Juridico Laboral

oo
1

Solictarevisién de acta.

Realizalas correccionesy

—> Revisael acta.

éDebe realizar

lo traslada nuevamente.

correcciones?

Entregael acta al Jefe de
Gestion de laSTCNS.
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Nombre del proceso: Cédigo:
& ¢ R Elaborar convenio de beca para los servidores publicos de 9.11
. @ - |lasTcns.
2\ * =/ | Tréamite que origina el proceso:
“ e o | Coordinador

Definicion General:
Emitir convenio de beca para los servidores publicos de la STCNS y Comisién
de Asesoramiento y Planificacion.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia oficio a la Direccion de Recursos Humanos, indicando que se _
1 |redacte el convenio de beca al personal de la Secretaria Técnica y Coordinador
Comision de Asesoramiento y Planificacion.

Realiza el convenio de beca y lo traslada al Director de Recursos| Asesor Juridico

2 | Humanos para su revision. Laboral
Revisa el convenio de beca, si los datos son correctos traslada dicho Director de

3 documento a Coordinacién para firma. De lo contrario, lo devuelve al Recursos
Asesor Juridico Laboral para que realice las correcciones. Humanos

Realiza las correcciones indicadas por el Director de Recursos| Asesor Juridico
4 | Humanos y lo traslada nuevamente para su revision. Laboral

Firma el convenio de beca y lo devuelve a la Direccién de Recursos

Archiva convenio de beca original. _
Asesor Juridico
6 |FIN DEL PROCEDIMIENTO Laboral
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PROCEDIMIENTOS ¥ o

Nombre del procedimiento:  Elaborar convenio de beca para los servidores publicos de la STCNS.
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Nombre del proceso: Cédigo:
4 “i ' Elaborar convenio de beca para los servidores publicos del 9.12
\( '

INEES e IGSNS.

', | Tramite que origina el proceso:
Coordinador

Definicién General:

ACTIVIDAD

Emitir convenio de beca para los servidores publicos del INEES e IGSNS.

RESPONSABLE

Envia oficio a la Direccion de Recursos Humanos, indicando que se
redacte el convenio de beca al personal del INEES e IGSNS.

Coordinador

Realiza el convenio de beca y lo traslada al Director de Recursos

Asesor Juridico

Humanos para su revision. Laboral

Revisa el convenio de beca, si los datos son correctos traslada dicho Director de
documento a Coordinacién para firma. De lo contrario, lo devuelve al Recursos
Asesor Juridico Laboral para que realice las correcciones. Humanos

Realiza las correcciones indicadas por el Director de Recursos
Humanos y lo traslada nuevamente para su revision.

Asesor Juridico
Laboral

Firma el convenio y lo devuelve a la Direccion de Recursos Humanos.

Coordinador

Realiza nota de entrega y envia convenio de beca original al INEES o
IGSNS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico
Laboral
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Nombre de la Unidad: Recursos Humanos
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Asesor Juridico Laboral

Coordinador

Director de Recursos Humanos

INICIO

Enviaoficioindicando que
se redacte conveniode

Revisael conveniode

Reali iodeb .
beca al personal del INEES ealizaconveniode beca

e IGSNS.

Realizalas correcciones
indicadasylo traslada
nuevamente

Firmael convenioylo
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GO
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Nombre del proceso:

& ¢ © Revision de Resoluciones para autorizacion de Licencias Codigo:
q @ - |conosin goce de salario del personal del Instituto Nacional
2 * S |de Estudios Estratégicos en Seguridad —INEES- y de la 9.13
Copd “-" |Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad —

IGSNS-.

Tramite que origina el proceso:
Coordinador

Definicion General:

Revisar resoluciones para autorizar Licencias de INEES e IGSNS.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia oficio a la Direccion de Recursos Humanos, indicando que se
1 J|autoriza la licencia con goce o sin goce de salario del personal del
INEES e IGSNS.

Coordinador

Revisa la Resolucién, si los datos son correctos visa y traslada el
documento a Coordinacién para firma, previa solicitud de nimero de | aAsesor Juridico
2 |resolucion al Director de Asuntos Juridicos de la STCNS. De lo Laboral
contrario, devuelve el documento a la Subdireccion de Recursos
Humanos de INEES y/o IGSNS para que realice las correcciones
Realiza las correcciones indicadas y devuelve la Resolucion para su| Subdirector de
3 revision y visto bueno. Recursos
Humanos de
INEFES v/a IGSNS

Firma la Resolucion y la devuelve a la Direccion de Recursos Humanos. )
4 Coordinador

Entrega resolucion original al Director de Asuntos Juridicos de la| Asesor Juridico
5 | STCNS y solicita firma de recibido en copia correspondiente. Laboral

Realiza nota de entrega y envia copia de resolucion al Subdirector de

Recursos Humanos de INEES y/o IGSNS. -
Asesor Juridico

6 | FIN DEL PROCEDIMIENTO Laboral
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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
Cédigo: 9.13

No. De paginas del procedimiento: 01

Nombre de la Unidad: Recursos Humanos
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CRARIA 75

Coordinador Asesor Juridico Laboral

Subdirector de Recursos
Humanos de INEES y/o IGSNS

INICIO

Envia oficioindicando que
se autorizala licenciacon
goce o sin goce de salario
del personal del INEES e
IGSNS.

> Revisalaresolucién.

éDeberealizar
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Realizalas correccionesy

Solicitanimerode
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l

Realizanotade entregay
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l

devuelve.
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