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|. ACUERDO INTERNO DE APROBACION DE MANUAL

e

GOBIEANG
i ' GUA‘I’EM&[_.A
ACUERDO INTERNO NOMERO 089-2020

Guatemala, 30 de diciembre de 2020

LA COORDINACION DE LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDOD:

Que para el cumplimiento de la misién de la Secretaria Técnica del Consejo
Macional de Seguridad, es necesario que la misma cuente con los instrumentos que
contengan las actividades a seguirse en la realizacién de las funciones de las
distintas Direcciones gue la conforman, permitiendo ademas, la induccidn,
formacidn y capacitacion de su personal.

CONSIDERANDO:

Cue conforme a la Ley, la Coordinacion de la Secretaria Téenica del Consejo
Nacional de Seguridad debera aprobar las normas v procedimientos de asesoria en
materia de desarrolle institucional para el fortalecimiento de la gestion técnica y
administrativa, asi como los instrumentos lécnicos necesarios para  su
funcionamiento ¥ los manuales de procedimicntos.

POR TANTO:

Con base en lo considerando y con fundamento en los articulos 152 y 154 de la
Constitucidn Politica de la Repuablica; 4 del Decreto Namerc 114-97 Ley del
Organismo Ejecutive; 11 v 12 literal a) del Decreto niimere 18-2008 del Congreso
de la Republica, Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; 17, 19 literal g) 24
Ter y 29 del Acuerdo Gubernativo nimero 166-2011 de fecha 30 de Mayo de 2011,
Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad v sus Reflormas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR la Actualizacion de los “Manuales de Normas 3
Procedimientos” de la Secretaria Técnica del Consejo MNacional de Seguridad:
Despacho Superior, Direccién Administrativa, Direccion Financiera, Direccidn de
Monitoree y Comunicacisn, Direccion de Politica y Estrategia, Direccidn de Recursos
Humanos, Direccidn de Asuntos Juridicos, Direccidn de Planificacidn y la Unidad de
Auditoria Interna, los cuales servirdn de instrumento de apoyo en el funcicnamiento
institucional, a través de un compendio ordenado, secuencial v detallado de los
procesos que realizan los servidores publicos.

ARTICULO 2. Los Manuales referidos forman parte del presente Acuerdo.

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

Talusjs03) 7506-ano0 e EiCE gob.gt

I Calle &-08. 2003 1, GUAEMala, Gt R
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II. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos -MNP- de la Direccion 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 que realiza la Direccion.

En ese sentido, se da a conocer la accion organizada para dar cumplimiento a la
mision de la Direccion de Recursos Humanos, la estructura organizativa, la
division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, 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 participacién 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 actualizacion 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 Direccién de Planificacién al solicitar dicho documento.



CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS g

lll. OBJETIVO GENERAL

Presentar de forma ordenada y sistematica las normas y procedimientos llevados
a cabo en la Direccion de Recursos Humanos de esta secretaria, con la finalidad
de formalizar y agilizar los tramites recurrentes que se realizan; presentar un
instrumento que indique las actividades, que facilite y garantice en un momento
determinado la verificacion de los pasos correctos a seguir en el cumplimiento de

las funciones de manera ordenada y transparente.

V. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Formalizar los pasos, secuencias y distribucion de las actividades de la

Direccién de Recursos Humanos.

b. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos de la Direccion

de Recursos Humanos.

c. Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal que integra la

direccion de recursos humanos.
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V. REGISTRO DE REVISIONES Y/O ACTUALIZACIONES
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

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

Se denomina cargo al conjunto de tareas orientadas al logro de un objetivo.

Es una explicacién por escrito de lo que los titulares del mismo hacen, bajo
qué condiciones lo hacen y por qué lo hacen.

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

El diagrama de flujo es una herramienta fundamental para la elaboracién 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 debera
iniciar con un verbo en infinitivo.

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

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

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

Conjunto de actividades a fines y coordinadas que se necesitan realizar para

alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad, y de cuyo ejercicio.

Documento que proporciona lineamientos.

Capacidad y destreza para hacer una cosa.

Es un instrumento que sirve de guia para la realizacion de las labores.

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

Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.
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Metas fijadas de una organizacion, hacia las cuales se canalizan los recursos
y los esfuerzos.

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.

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

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

Es la divisién de la estructura organica administrativa para asignar un grado
determinado a las unidades internas definiendo rangos o autoridad y
responsabilidades; independiente mente de la clase de funcién que se les
encomiende.

VII. DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera socializado con los integrantes de
la Direccion de Recursos Humanos, para trasladar los procesos vy
procedimientos que deben desarrollar para el cumplimiento de sus funciones.

IX. TEMPORALIDAD DE LA VIGENCIA DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera actualizado periédicamente, y sera
aprobado por el Coordinador de la Secretaria Técnica, conforme lo estable la
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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
Direccién de Planificacion para su revision e incorporacion en el Manual
aprobado.

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

X. BASE LEGAL DE LA DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

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 Nimero 18-2008;

Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo Numero 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.
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XIl. SIMBOLOGIA

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 desempeiian las
personas involucradas en el procedimiento.

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

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o 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
0 equipo.

CONECTOR DENTRO DE LA PAGINA: Representa una
conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra
parte del mismo.

LLAMADA A PROCEDIMIENTO: Se utiliza para enlazar un
procedimiento con otro.

oglo oL C

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

SECRETARIA

TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

Compendio de procesos y procedimientos

Objetivo: Establecer el ordenamiento l6gico 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

especificas: Reglamento, 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 Descripcion del procedimiento Cdédigo
Requisicion de Personal 011 y 022 1.1
Requisicion de Servicios Técnicos Yy/o 12
Profesionales 029 '
1 | RECLUTAMIENTO | Convocatoria Interna 1.3
Convocatoria Externa 1.4
Solicitud y Recepcién de Documentos a 15
Aspirantes '
Andlisis Técnico del Expediente 2.1
Entrevista Preliminar 2.2
Aplicacién de Pruebas Psicométricas 2.3
Verificacion de Cartas de Referencia
2.4
Laboral
2 SELECCION Informe dg,SeIeccién _ 2.5
Presentacion de Informe de Aprobacion
. 2.6
de Contratacion
Traslado de Expediente Autorizado para 57
Contratacion para renglon 011 y 022 '
Traslado de Expediente Autorizado para 5
P . .8
Contratacion para renglon 029
Induccion de Personal de Nuevo Ingreso 3.1
3 INDUCCION — — —
Evaluacion de conocimientos adquiridos 39
en la Induccion. '
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Entrega del Gafete de identificacion

institucional de los servidores publicos 3.3
Renglon 011 y 022
Devolucién del Gafete de identificacion
institucional de los servidores publicos 3.4
Renglén 011 y 022
Creacién de Puestos Renglén 011 y 022. 4.1
APLICACION Supresioén de Puestos 4.2
Prorroga de Contratos 022 “Directivos 43
Temporales” )
Cambio de Especialidad 4.4
Traslado Presupuestario 5.1
Notificacion de Declaraciéon de Probidad 5.2
Registro de Contratos 022 y 029 en 53
Contraloria General de Cuentas. '
Notificacion de Movimientos de Personal
a la Direccibn de Probidad de la 5.4
Contraloria General de Cuentas
Informar a Servidores Publicos sobre 55
Actualizacién de Datos. (Anualmente). )
Suspension de Labores por el IGSS 56
(Renglon 011 y 022) )
GESTION Informe de Alta de Labores del IGSS 57
(Renglon 011 y 022). )
Solicitud de Vacaciones Programadas 58
(Renglon 011 y 022). )
Solicitud de Vacaciones sin 59
Programacion (Renglén 011 y 022). )
Terminacion de la Relacion Laboral 510
(Rengléon 011). )
Creacion de Relacion Laboral por 511
nombramiento (Renglones 011 y 022). '
Gestion de Carné de Recreacion ante el 512
Ministerio de Trabajo. )
Registro de afiliados en el Instituto 513

Guatemalteco de Seguridad Social.
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Gestion de Permisos o Licencias en el

. 5.14
Sistema
Registro diario de ingresos de personal 5.15
Reporte mensual de ingresos de 516
personal )
Programaciéon Anual de Vacaciones del
5.17
Personal
Gestion de Contratacion de Personal
Temporal (Renglon Presupuestario 029) 5.18
ante Secretaria General)
Asignacion de Bono 6.1
Pago de Nomina Mensual 6.2
Pago de Nomina Adicional 6.3
Pago de Bono 14 6.4
Pago de Aguinaldo 6.5
Emision de Resolucién que aprueba la
" 6.6
Programacion Anual
Emision de Resolucion para la
Programacion Anual del Renglon 029
« . 6.7
Otras Remuneraciones de Personal
Temporal”.
Registro de la Programacion vy
) Reprogramacion Mensual del Renglén 6.8
ADMINISTRACION [ 029 “Otras Remuneraciones de Personal '
DE NOMINA Temporal”
Registro de Contratistas del Renglén 029
“Otras Remuneraciones de Personal 6.9
Temporal”
Creacion de Compromisos Renglén 029
“Otras Remuneraciones de Personal 6.10
Temporal”
Pago de Nomina Mensual Renglon 029 6.11
Rescision de Contrato Renglén 029 6.12
Publicacion de Contrataciones del 6.13
Renglén 029 )
Traslado de informacién del personal
011-022 y Contratistas 029 a la Unidad 6.14

de Informaciéon Publica
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Conformacion de expediente para pago

de prestaciones, vacaciones e 6.15
indemnizacion
Pago de Prestaciones Laborales a
: ; 6.16
exservidores de la Secretaria
Pago de Vacaciones e Indemnizacién a
: . 6.17
exservidores de la Secretaria
Reintegro de Sueldos y Otras
. 6.18
Prestaciones
Aplicacion de Descuento Judicial 6.19
Suspension de Descuento Judicial 6.20
Aplicacion de retencion de Impuesto 6.21
Sobre la Renta )
Devolucién de Impuesto Sobre la Renta 6.22
Emision de Constancias Laborales y de 6.3
Ingresos '
Solicitud de Cuota Mensual vy
: 6.24
Cuatrimestral
Proceso de Formulacion Presupuestaria 6.95
del Ministerio de Finanzas Publicas )
Proceso de Formulacién de Cierre de
Némina de la Oficina Nacional de 6.26
Servicio Civil
Asignacion de Bono Profesional 6.27
Evaluacion del Desempefio Anual 7.1
) Informe de Evaluacion del Desempefio 79
EVALUACION DEL | Anual '
DESEMPENO Evaluacion del Desempefio Periodo de
Prueba Nuevo Ingreso, traslado o 7.3
Ascenso
Diagnostico de  Necesidades de 8.1
Capacitacion )
Plan de Capacitacion 8.2
CAPACITACION Y [ Ejecucién del Plan de Capacitacion 8.3
DESARROLLO Participacion a Capacitacion con Costo. 8.4
Participacion a Capacitacion sin Costo. 8.5
Participacion a  Capacitacion  por 8.6

Nombramiento.
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Requisicion de compra de suministros y

s . 8.7
SEervIcIos para capacitacion

Elaboracion de Acuerdos Internos de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional
de Seguridad —STCNS- y Comision de
Asesoramiento y Planificaciéon -CAP-, y
revision de Acuerdos Internos del 9.1
Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad —INEES- y la
Inspectoria  General del Sistema
Nacional de Seguridad —IGSNS-

Revision de Contratos de Servicios
Directivos Temporales para la
contratacion de Personal Temporal
Renglon 022 de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad -
STCNS-, Comision de Asesoramiento y 9.2
Planificacion -CAP-, el Instituto Nacional
de Estudios Estratégicos en Seguridad —
INEES- y la Inspectoria General del

ASESOR Sistema Nacional de Seguridad -
9 JURIDICO IGSNS-
LABORAL

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

9.3

Emision de resolucion para otorgar
Licencia con o sin goce de salario del
personal de la Secretaria Técnica y 9.4
Comisién de Asesoramiento y
Planificacion-.

Revision de Expediente de Pago de
Prestaciones Laborales y Elaboracion de 9.5
Dictamen Juridico Laboral de la
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Secretaria Técnica del Consejo Nacional
de Seguridad -STCNS- y Comision de
Asesoramiento y Planificacion -CAP-

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 Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad —STCNS-.

9.8

Revisibn de Acuerdos Internos para
acciones de personal (Nombramiento
para toma de posesion y/o Encargado
Temporal, remocién y rescision 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 Comisibn de
Asesoramiento y Planificacion -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

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

9.13
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS i
Nombre del proceso: _
% @ . |Requisicion de Personal 011 y 022 Cddigo:
‘ ) A
i =| . ..
* = | Tramite que origina el proceso: 11
“liona s | Direccion solicitante

Definicién 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.
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Detecta necesidad de personal. D|r_e§:c:|on
solicitante
- L Direccion
Solicita la autorizacion para llenar plaza vacante. o
Solicitante

Autoriza la contratacion de la vacante y gira sus instrucciones
a la Direccion de Recursos Humanos.

Coordinador

Llena el formulario Requisicién de Personal 011 y 022 el cual

FIN DEL PROCEDIMIENTO

. Direccion
debe firmar y sellar. .
solicitante
Traslada formulario adjuntando los curriculos de aspirantes (si Direccion
cuenta con alguna propuesta). solicitante
Recibe y traslada el formulario de Requisicion de Personal y Director de
documentacion adjunta, firma el formulario para girar Recursos
instrucciones. Humanos
Recibe y revisa el formulario presentado y asi como Jefe de
documentacion adjunta para abrir expediente. Admision




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Admisidn

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 21190
Nombre del procedimiente: Requisicion de Personal 011 y
022
11

Direccién solicitante
A

Coordinador

Director de RRHH

Jefe de Admision

INICIO

1. Detecta necesidad
de personal.

v

2. Solicita la

autorizacion para
llenar plaza vacante.

3. Autoriza la
contratacion de la
vacante y gira sus
instrucciones a la

Direccidn de

Recursos Humanos.

|

v

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

.

5. Traslada formulario
adjuntando los
curriculos de

&. Recibe y traslada el
formulario de
Requisicion de Personal
v documentacion

Y

aspirantes (si cuenta
con alguna
propuesta).

adjunta, firma el
formulario para girar
instrucciones.

7. Recibe y revisa el
formulario presentado
y asi como

documentacion
adjunta para abrir
expediente.

FIN
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS 52190
Nombre del proceso:
¢ @ Requisicion de Servicios Técnicos y/o Profesionales Caodigo:
&y Q)) 51029
t5 3 — — 1.2
* < | Trémite que origina el proceso:
<7 | Direccién solicitante

Definicion General:
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 y de la Comisién de Asesoramiento y

Planificacion.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Detecta necesidad de contratacion por servicios técnicos y/o Direccion
profesionales. solicitante

> Llena el formulario Requisicion de Servicios, dicho formulario Direccion
debe estar firmado y sellado. solicitante
Elabora los términos de referencia, los firma, sella y traslada para . .,

3 |visto bueno de la autoridad superior de la institucién; de contar D|r_e§:c:|on

; . . : solicitante

con el curriculo del aspirante también se adjunta.
Traslada el formulario de requisicion de servicios, términos de

4 | referencia con firma de visto bueno y documentos del aspirante a| Coordinador
la Direccion de Recursos Humanos.
Recibe el formulario de Requisicion de Servicios y documentacion Director de

5 |adjunta, firma el formulario para girar instrucciones de abrir Recursos
expediente. Humanos
Traslada el formulario de Requisicion de Servicios Yy Director de

6 |documentacion adjunta al Jefe de Admision para continuar el Recursos
proceso. Humanos

2 Recibe y revisa el formulario presentado, asi como Jefe de
documentacion adjunta (si la hay). Admision

3 Solicita verificacion de presupuesto a Jefatura de Administracion Director de
de Némina (correo electrénico). Recursos
Recibe correo y solicita respuesta de la Direccion Financiera y Jefe de

9 |traslada informacion a Director de Recursos Humanos, quien gira| Administracion
sus instrucciones para realizar el proceso. de Némina




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

PROCEDIMIENTOS S

Nombre del proceso:
e Requisicion de Servicios Técnicos y/o Profesionales Cddigo:
) * s/ | Tramite que origina el proceso: '

<7 | Direccion solicitante

Definicion General:

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 y de la Comision de Asesoramiento y

Planificacion.
ACTIVIDAD RESPONSABLE
. . - , - : . Jefe de
Si no hay disponibilidad presupuestaria, se solicita a la Direccion L L
9.1 | _. . : . Administracion
Financiera financiar los renglones afectos. -
de Nomina
92 Si existe disponibilidad presupuestaria se solicita al aspirante Jefe de
" | presentar documentacion completa. Admision
Conformar el expediente para trasladarlo mediante nota de
entrega a la Jefe de Gestion para continuar el proceso de Jefe de
10 |contratacion y su resguardo en archivo. Admisién
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Paginas:

24/90

Elaborado por: Jefe de Admisién

Nombre del procedimiento: Requisicién de Servicios
Técnicos y/o Profesionales 029.

12

Direccidn solicitante

Coordinador

Director de RRHH

Jefe de Admisidn

Jefe de Administracion de
Némina

INICIO

1. Detecta necesidad
de contratacién por
servicios técnicos ylo
profesionales.

v

2. Llena el formulario
Requisicion de
Servicios, dicho
formulario debe estar
firmado vy sellado.

¥

3. Elabora los términos de
referencia, los firma, sellay
traslada para visto bueno
de la autonidad superior de
la institucion; de contar con
&l curriculo del aspirante
también se adjunta.

4. Traslada el formulario de
requisicion de servicios,
témminos de referencia con

B  firma de visto bueno y
documentos del aspirante a
Ia Direccion de Recursos
Humanos.

5. Recibe el formulario de
Requisicién de Servicios y
ion adjunta,

firma el formulario para
girar instrucciones de abrir
expediente.

¥

6. Traslada el formulario de
Requisicion de Senvicios y

7. Recibe y revisa el
formulario

adjunta al
Jefe de Admisidn para
continuar el proceso.

pr tado, asi como
documentacién
adjunta (si la hay)

v

8. Solicita verificacion
de presupuesto a
Jefatura de
Administracién de
MNomina (correo
electrdnico).

9.2. Siexiste
disponibilidad
presupuestaria se
solicita al aspiranie
presentar
documentacion
completa.

lecibe
Solicita respuesta &

A

v

10. Conforma el expediente
para traslado mediante nota
de entrega al Jefe de
Gestion para continuar el
proceso de confratacion y
SU resguardo en archivo.

FIN

Direccion Financiera.
iorma al Director d
RRHH.

9.1. Si no hay
disponibilidad
presupuestaria, se
solicita a la Direccidn
Financiera financiar
los renglones afectos.
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Nombre del proceso: o
q “2 | Convocatoria Interna Cadigo:
M ( - .
4 = | Tramite que origina el proceso: 13
* & | Jefe de Admision

Definicion General:
Socializar la convocatoria a los servidores publicos de la institucion afin
de motivar la participacion y carrera administrativa.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entrega Requisicion de Personal firmada por la Maxima Director de
1 ; - o Recursos
Autoridad para iniciar con la convocatoria interna.
Humanos
Recibe el formulario Requisicion de Personal, firmado y sellado
. , - . : ) Jefe de
2 |por Direccion solicitante ademas del Curriculum Vvitae "y
; Admision
actualizado.
Realiza informe de evaluacion del expediente del servidor
o o : - Jefe de
3 | publico propuesto para verificar si llena los requisitos del puesto "y
: Admision
al que aplica.
4 Informa al Director de Recursos Humanos de la evaluacion Jefe de
preliminar del expediente. Admision
5 Adjuntar oficio de respuesta al informe de evaluacion de Jefe de
expediente. Admision
Se presenta expediente (s) al Director de Recursos Humanos.
6 Jefe de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Admisién
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Elaborado por: Jefe de Admision
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS SR/90
Nombre del procedimiento: Convocatoria Intema.
1.3

Director de RRHH

Jefe de Admisién

INICIO

1. Entrega Requisicion
de Personal firmada por
la Maxima Autoridad

para iniciar con la
convocatoria interna.

h 4

2. Recibe el formulario
Requisicion de Personal,
firmado y sellado por
Direccion solicitante
ademds del Curriculum
vitae aclualizado.

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

4. Informa al Director de

Recursos Humanos de

la evaluacion preliminar
del expediente.

v

5. Adjuntar oficio de
respuesta al informe de
evaluacion de
expediente.

v

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

FIN
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PROCEDIMIENTOS A
Nombre del proceso: o
; ‘ Convocatoria Externa Cadigo:
Tramite que origina el proceso: 1.4

7 & 9
Jefe de Admision
participar en la convocatoria de seleccién del personal idénea para

Definicion General: Ampliar la invitacion a personas interesadas a

RESPONSABLE

puesto vacante.

ocupar un
ACTIVIDAD
Entrega el formulario Requisicién de Personal, firmado y sellado Director de
1 |por direccién solicitante ademas de los curriculos firmados por la Recursos
maxima autoridad. Humanos
5 Recibe el formulario de Requisicion de Personal con la firma y Jefe de
sello correspondiente y da inicio a comunicar la vacante. Admisién
3 Registra en la Base de Datos de Referidos los curriculos Jefe de
trasladados por la Direccion solicitante. Admisién
4 Busca y selecciona en la Base de Datos de Referidos otros Jefe de
curriculos para proponer una terna al puesto vacante. Admisién
5 Adjunta respuesta sobre disponibilidad presupuestaria a la terna Jefe de
formada. Admisién
A Presenta los curriculos al Director de Recursos Humanos. Jefe de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Admision
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Elaborado por: Jefe de Admision

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 28190
Nombre del procedimiento: Convocatoria Externa.
14

Director de RRHH

Jefe de Admisidn

INICIO

1. Entrega el formulario
Requisicién de Personal,
firmado y sellado por
direccion solicitante

2. Recibe el formulario
de Requisicion de
Personal con lafirma y

ademds de los
curriculos firmados por
la médxima autoridad.

h 4

sello corespondiente y
da inicio a comunicar la
vacante.

v

3. Regisfra en la Base
de Datos de Referidos
los curriculos
trasladados por la
Direccion solicitante

v

4. Busca y selecciona en
la Base de Datos de
Referidos
ofros curriculos para
proponer una terna al
puesto vacante.

v

5. Adjunta respuestia
sobre disponibilidad
presupuestaria a la tera
formada.

v

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

FIN
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Nombre del proceso:
l{) % |Solicitud y Recepcion de Documentos de e
3 @ = |Aspirantes Codigo:
7;./'1’ : ‘ : \&‘\iv , ; L. 1.5
“oowcs | Tramite que origina el proceso:
o Jefe de Admision

Definicién General:

gue la informacién de entrada sea veridica y vigen

ACTIVIDAD

Contar con la documentacion necesaria del aspirante a fin de corroborar

fe.

RESPONSABLE

Solicita mediante correo electronico, WhatsApp o

1 |personalmente los documentos que se requiere para abrir| Jefe de Admision

expediente.
5 Rembc:: .document.os que presentan de forma fisica o Jefe de Admision
electronica los aspirantes.
3 Verifica los documentos presentados y da seguimiento a los Jefe de Admision
gue queden pendientes de entregar.
Ubica en archivo fisico temporal lo recibido. L
4 Jefe de Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaborado por: Jefe de Admision

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 30190
MNombre del procedimiento: Solicitud y Recepcidn de
Documentos de Aspirantes.
15

Jefe de Admision

INICIO

1. Solicita mediante
correo electronico,
‘WhatsApp o
personalmente los
documentos que se
requiere para abrir
expediente_

v

2. Recibe documentos
que presentan de forma
fisica o electronica los
aspirantes.

v

3. Verifica los
documentos
presentados y da
seguimiento a los que
queden pendientes de
entregar.

v

4. Ubica en archivo
fisico temporal lo
recibido.

FIN
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S T Nombre del proceso: _
/ < Analisis Técnico del Expediente Cadigo:

&
- | Tramite gue origina el proceso: 21
Jefe de admision

Definicién General:
Andlisis técnico realizado a la documentacion que conforma el

expediente del candidato.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Evalta el Curriculum vitae de los aspirantes, con base al perfil y
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 de
documentacién presentada. Admisién
- . Jefe de
Verifica la veracidad de los documentos presentados. "y
Admision
Selecciona el curriculum vitae de los aspirantes que cumplan con Jefe de
los requisitos minimos que pide el perfil de puesto. Admision
Archiva los curriculos que no cumplen con los requerimientos, en Jefe de
el Banco de Datos. Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS 39/90
Nombre del procedimiento: Anélisis Técnico del Expediente.
21

Jefe de Admision

INICIO

1. Evalia el Curriculum
vitae de los aspirantes,
con base al perfil,
descriptor del puesto,
funciones y
conocimientos en el
drea solicitada.

v

2. Coteja informacidn
consignada en
Curriculum vitae con
la documentacidn
presentada.

v

3. Verifica la
veracidad de los
documentos
presentados.

v

4. Selecciona el
curriculum vitae de los
aspirantes que cumplan
con los requisitos
minimos que pide el
perfil de puesto.

v

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

FIN
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&7, |Nombre del proceso:
@_/» : |Entrevista Preliminar Cédigo:
X ‘ ©/ | Tramite que origina el proceso: 2.2
“Ca o oot Jefe de Admision

Definicién General:

ACTIVIDAD

Verificar informacién contenida en el curriculo vitae de los candidatos
para confirmar y validar la veracidad de la informacion.

RESPONSABLE

Convoca a entrevista a los aspirantes por medio de llamada o

FIN DEL PROCEDIMIENTO

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

2 Aspirante
empleo.

3 Verifica que la solicitud de empleo contenga todos los datos |Jefe de Admision
requeridos.

4 | Entrevista al aspirante conforme a la guia sugerida. Jefe de Admision

5 |Examina la informacion proporcionada. Jefe de Admision

6 |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

7 |autoridad maxima. Jefe de Admision
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MNombre del procedimiento: Entrevista Preliminar.
22

Jefe de Admisién

INICIO

1. Convoca a entrevista
a los aspirantes por
medio de llamada o

2. Atiende a la
convocatoria de

correo electronico y se
prepara el lugar de la
entrevista.

entrevista y llena
solicitud de empleo.

v

3. Verifica que la
solicitud de empleo
contenga todos los

datos requeridos.

:

4. Entrevista al
aspirante conforme a
la guia sugerida.

I

5. Examina la
informacidn
proporcionada.

I

6. Informa al Director
de Recursos
Humanos.

7. Realiza ofra
Convocatoria Interna y/o
Externa, en caso de que

ninguno de los

aspirantes sea idoneo,
sequn instrucciones de
la autoridad méaxima.

FIN
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it Nombre del proceso: codigo:
g % | Aplicacion de Pruebas Psicométricas go:
B \Q’ c | Tramite que origina el proceso: 2.3
* 5. | Jefe de Admision

Definicién General:

informacion psicologica 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 Admision

Organiza entrevista con el jefe inmediato.

Jefe de Admisién

Entrevista con jefe inmediato segun el requerimiento y puesto.

Jefe Inmediato

Integra la informacion de las pruebas psicométricas al informe de
seleccién y al informe de contratacién.

Jefe de Admisién

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admisién
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Mombre del procedimiento: Aplicacion de Pruebas
Psicométricas
23

Jefe de Admisién

Aspirante

Jefe inmediato

INICIO

1. Selecciona y
prepara la bateria de

2. Resuelve las

pruebas a aplicar
segun el puesto
vacante.

h 4

pruebas
psicométricas.

v

3. Genera y verifica el
informe de resultado de
la bateria de pruebas
psicométricas
seleccionada en la
plataforma Armsfrong.

:

4. Organiza entrevista
con el jefe inmediato.

L

5. Entrevista con jefe
inmediato segun el

requerimiento y
puesto.

v

6. Integra la informacion
de las pruebas
psicométricas al informe
de seleccion y al informe

de contratacion.

v

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

FIN
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Nombre del proceso: codigo:
p @ Verificacion de Cartas de Referencia Laboral 90:
Q),) 5 | Trdmite que origina el proceso: 2.4

Jefe de Admision

i V<7 | Definicion General:
Comprobar mediante Illamadas y comunicacion

informacion brindada por el aspirante en el curriculum vitae.
RESPONSABLE

electrénica la

ACTIVIDAD

Jefe de Admisiéon

Verifica informacion consignada en cartas laborales colocadas en

1 . :
curriculum vitae.

5 Confronta la informacién de
informacion colocada en el curriculum vitae.

Realiza el registro en el formato “Verificacién de Referencias” a la .
3 |. 9 : Jefe de Admision
informacion recopilada hasta el momento.

las cartas laborales con la
Jefe de Admision

Integra el formato de Verificacion de Referencias al expediente
4 |de personal. Jefe de Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:

38/90

Nombre del procedimiento: Verificacion de Cartas de
Referencia Laboral.

Elaborado por: Jefe de Admision

24

Jefe de Admision

INICIO

1. Verifica informacicn
consignada en cartas
laborales colocadas
en curriculum vitae.

Y
2. Confronta la
informacion de las
cartas laborales con
la informacion
colocada en el
curriculum vitae.

,

3. Realiza el registro en
el formato “Verificacién
de Referencias™ a la
informacion recopilada
hasta el momento.

}

4. Integra el formato
de Verificacion de
Referencias al
expediente de
personal.

FIN




CcODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 2%
Caodigo:

B Nombre del proceso:
% 4 Informe de Seleccidn
Tréamite que origina el proceso: 2.5
Jefe de Admision

Wk | Definicion General:
Dar a conocer el informe de seleccidén de los aspirantes.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Admision

1 Redacta el informe siguiendo el modelo de Seleccién basada en
la informacién obtenida de la entrevista preliminar.

Jefe de Admision

o> |Integra la informacién obtenida del analisis de las pruebas
aplicadas al informe de Seleccion.
Integra la informacién de la recopilacion de las referencias

3 -
laborales y personales al Informe de Seleccion.
Traslada el Informe de Seleccion al Director de Recursos .,
Jefe de Admision

4 L,
Humanos para su revision.

Director de

Recursos

Humanos

Jefe de Admision

Revisa, firma y traslada el Informe de Seleccién.

Realiza los cambios sugeridos.
Jefe de Admision

6
FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Admisidn

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 20/90
MNombre del procedimiento: Informe de Seleccidn.
2.5

Jefe de Admisién

Director de RRHH

INICIO

1. Redacta el informe
siguiendo el modelo
de Seleccidn basada
en la informacion
obtenida de la
entrevista preliminar.

v

2. Integrala
informacidén obtenida
del analisis de las
pruebas aplicadas al
informe de Seleccion.

.

3. Integra la
informacién de la
recopilacion de las
referencias laborales
y personales al
Informe de Seleccién

!

4. Traslada el Informe
de Seleccion al
Director de Recursos

5. Revisa, firma y

Humanos para su
revisidn

» traslada el Informe de
Seleccion.

v

6. Realiza los
cambios sugeridos.

FIN
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NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

PROCEDIMIENTOS o

Nombre del proceso:

P Presentacion de Informe de Aprobacion de

@ . |Contratacion
Tramite que origina el proceso:
Jefe de Admision

Caodigo:
2.6

Definicién General:

la Autoridad Nominadora autorice

seleccionado.

Informe que contiene la informacion de la persona a contratar para que
la contratacion del

aspirante

ACTIVIDAD RESPONSABLE
, . L Jefe de
Redacta y firma el informe de aprobacion siguiendo el formato. "y
Admision
Traslada el expediente con informe de aprobacion de
contratacion para firma de los candidatos seleccionados para Je‘ce_ de
laborar en STCNS. Admision
Director de
Firma por el director el informe de aprobacion. Recursos
Humanos

Firma por el Coordinador el informe de aprobacion.

Coordinador

FIN DEL PROCEDIMIENTO

. , e Director de
Traslada el o los expedientes firmados para su verificacion y RECUISOS
resguardo en archivo.
Humanos
. . o Jefe de
Redacta nota de envio para trasladar al jefe de gestion €l o los "y
; Admision
expedientes aprobados.
Traslada al banco de datos los expedientes que no fueron Jefe de
seleccionados. Admision
Devuelve la documentacion, si el aspirante solicita la Jefe de
documentacion presentada mediante una nota de entrega. Admision




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Admisidn

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 22190
Nombre del procedimiento: Presentacion de Informe de
Aprobacion de Contratacién.
26

Jefe de Admision

Director de RRHH Coordinador

INICIO

1. Redacta el informe
siguiendo el de
aprobacion siguiendo
el formato.

A

2. Integra la
informacién obtenida
del analisis de las
pruebas aplicadas al
informe de Seleccion.

4. Firma por el

3. Firma por el Coordinador el

h 4

director el informe de >

I informe de
aprobacion.

aprobacion.

v

5. Traslada el o los
expedientes firmados
para su verificacion y
resguardo en archivo.

A

6. Redacta nota de
envio para trasladar al
jefe de gestion €l o los

expedientes
aprobados.

v

7. Traslada al banco
de datos los
expedientes que no
fueron seleccionados.

v

8. Devuelve la
documentacion, si el
aspirante solicita la
documentacion
presentada mediante

una nota de entrega.

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

PROCEDIMIENTOS P

Nombre del proceso:

Traslado de Expediente Autorizado para Contratacion
para renglén 011 y 022

Tramite que origina el proceso:

‘ :»jf Jefe de Admision

Caodigo:
2.7

Definicién General:

Jefatura de Gestion.

ACTIVIDAD

Entrega el expediente completo fisico del aspirante aprobado a la

RESPONSABLE

Traslada con nota de envio al jefe de Gestion de el o los
expedientes aprobados para contratacion.

Jefe de Admisiéon

Notifica mediante llamada telefénica, correo electrénico o
WhatsApp al candidato seleccionado el inicio de su relacion
laboral.

Jefe de Admisiéon

Confirma su aceptacion de contratacion para renglon 011 y 022
y de conformidad con el dia y la hora de inicio de labores.

Aspirante

Informa de la respuesta de la notificacién de contrataciéon al Jefe
de Gestion y Director de Recursos Humanos.

Jefe de Admision

Archiva expediente en Banco de Datos de no confirmar la

contratacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admisiéon




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Admisidn

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 44/90
Nombre del procedimiento: Traslado de Expediente Autorizado
para Contratacion para renglén 011 y 022
27

Jefe de Admision

Aspirante

INICIO

1. Traslada con nota
de envio al jefe de
Gestién de el o los

expedientes
aprobados para
contratacion.

h 4

2. Notifica mediante
llamada telefonica,
correo electronico o

3. Confirma su
aceptacion de
contratacion para
renglon 011y 022 y de

h 4

WhatsApp al candidato
seleccionado el inicio de
su relacion laboral.

conformidad con el diay
Ia hora de inicio de
labores.

v

4. Informa de la
respuesta de la
notificacion de
contratacion al Jefe de
Gestion y Director de
Recursos Humanos.

T

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

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

PROCEDIMIENTOS R

Nombre del proceso:
Traslado de Expediente Autorizado para Contratacion
para renglén 029

&) * | Tramite que origina el proceso:
% <27 | Jefe de Admision

Caodigo:
2.8

Definicién General:

Jefatura de Gestion.

ACTIVIDAD

Entrega el expediente completo fisico del aspirante aprobado a la

RESPONSABLE

Traslada con nota de envio al jefe de Gestion de el o los
expedientes aprobados para contratacion.

Jefe de Admisiéon

Notifica mediante llamada telefénica, correo electrénico o
WhatsApp al candidato seleccionado el inicio de contrato.

Jefe de Admisiéon

Confirma su aceptacion de contratacion para renglon 029 y de
conformidad con el inicio de contrato.

Aspirante

Informa de la respuesta de la notificacién de contrataciéon al Jefe
de Gestion y Director de Recursos Humanos.

Jefe de Admision

Archiva expediente en Banco de Datos de no confirmar la

contratacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admisiéon




CcODIGO:

PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:

46/90

Mombre del procedimiento: Traslado de Expediente Autorizado
para Contratacidn para renglén 029.

Elaborado por: Jefe de Admision

28

Jefe de Admisién

Aspirante

INICIO

1. Traslada con nota
de envio al jefe de
Gestién de el o los

expedientes
aprobados para
contratacion.

h 4

2. Notifica mediante
llamada telefonica,
correo electronico o

WhatsApp al candidato
seleccionado el inicio de
contrato

3. Confirma su
aceplacion de
contratacion para
renglon 029 y de
conformidad con el inicio
de conirato.

v

4. Informa de la
respuesta dela
notificacion de
contratacion al Jefe de
Gestion y Director de
Recursos Humanos.

oy

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

FIN




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 27190
Nombre del proceso:
p “% | Induccién al Personal de Nuevo Ingreso Codigo:
g @ %
5‘ Tramite que origina el proceso: 3.1
L ‘ ~ & |Jefe de Admision

Definicion General:

Publicos

ACTIVIDAD

Convoca, recibe y conduce al o los Servidores Publicos de nuevo

Proporcionar informacion general de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad, asi como normas y politicas internas. También
realiza un recorrido en las instalaciones y lo presenta con los Servidores
gue conforman las Diferentes Unidades Funcionales.

RESPONSABLE

1 |, . : 2 . Jefe de Admisién
ingreso al salon donde se impartira la conferencia.

2 |Registra a los participantes en un listado digital. Jefe de Admisién
Imparte conferencia con informacion general de la Secretaria

3 |Técnica del Consejo Nacional de Seguridad e informacion util | Jefe de Admision
como servidor publico.

4 | Realiza recorrido institucional para conocer las instalaciones. Jefe de Admision
Presenta a las personas de nuevo ingreso con las personas que _

5 b . gre P AU€1 jefe de Admision
conforman las diferentes unidades funcionales.
Conduce al servidor publico de nuevo ingreso hacia la oficina de
Recursos Humanos para firma de acuerdo de confidencialidad y

6 |de Cadigo de ética. Jefe de Admisién

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Admisidn

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 25/90
Nombre del procedimlento: Inducclén al Personal de Nuevo
Ingreso.
31

Jefe de Admision

INICIO

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

v

2. Registra a los
participantes en un
listado digital

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

v

4. Realiza recorrido
institucional para
conocer las
instalaciones.

v

5. Presenta a las
personas de nuevo

ingreso con las
personas gue conforman
las diferentes unidades
funcionales.

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

FIN
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02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 156€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS AP
Nombre del proceso:
la Ly
Caddigo:

Evaluacion de conocimientos adquiridos en
3.2

/ (‘Q) 5 |Induccion.

S V% Tramite que origina el proceso:
S or gur™ Jefe de Admision

Definicion General:

Evaluar la actividad de induccién que se proporciona al personal de

nuevo ingreso para mejorar todos los aspectos del proceso

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Admision

Realiza las pruebas de conocimientos basicos de la informacion
general de Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

1
y Sus normas.
2 |Digitaliza las pruebas en la plataforma de Office 365. Informética
Automatiza la calificacion para dar el punteo automatico a cada
3 |participante al mismo tiempo que lo registra en un formato de Informética
Excel.
Lleva un registro de notas obtenidas y realiza un re test a quienes
Jefe de Admision

han obtenido puenteo menor a 80.
FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e

Nombre del procedimlento: Evaluaclon de conoclmlentos
adquirides en la Induccidn.

Elaborado por: Jefe de Admisidn

3.2

Jefe de Admisicn Informatica
INICIO
1. Realiza las pruebas 2. Digitaliza las

de conocimientos
basicos de la

pruebas en la

informacion general de
la STCNS y sus normas.

h 4

plataforma de Office
365.

3. Automatiza la
calificacion para dar el
punteo automdtico a
cada participante al
mismao tiempo que lo
registra en un formato
de Excel.

]

v

4. Lleva un registro de
notas obtenidas y
realiza un re testa

quienes han obtenido

puenteo menor a 80.

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

PROCEDIMIENTOS e

Nombre del proceso:
Entrega del Gafete de identificacion institucional de

los servidores publicos Renglon 011 y 022

Cddigo:
3.3

&

| 4 (%, {\(Q/) l/r/

IDAD *

ASNOD 5

Tramite que origina el proceso:

1NUp

oo | Jefe de Admision

€A pE G\

Definicion General:
Proporcionar un gafete de identificacion a los Servidores Publicos
contratados bajo el renglon 022 y 011, que les permita el ingreso a las
instalaciones y a otras instituciones.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita la realizacion de los Gafetes mediante correo

1 . Jefe de Admision
electrénico.
. L, . - Jefe de
2 |Coordina la realizacion y traslada los Gafetes mediante oficio. o
Telecomunicaciones
3 |Recibe y revisa que los datos en los gafetes sean correctos. Jefe de Admisién
4 Preparg fo_rml_JIarlo de_rece_p_uoq y devolucion de tenencia de Jefe de Admisién
gafete institucional de identificacion.
5 Recibe gafete de identificacién y firma formulario de recepcién | Personal de Nuevo

y devolucién de tenencia de carné institucional de identificacion. Ingreso

Almacena en leitz los formularios firmados por cada servidor
6 |publico, organizados por direcciones. Jefe de Admisién
FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Admision

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 52/90
Nombre del procedimiento:  Entrega del Gafete de
identificacidn institucional de los servidores piblicos Rengldn
011y 022
3.3

Jefe de Admision

Jefe de

A Personal de nuevo ingreso
Telecomunicaciones

INICIO

1. Solicita la
realizacidn de los

2. Coordina la
realizacion y traslada

Gafetes mediante
correo electronico.

los Gafetes mediante
oficio.

v

3. Recibe y revisa que
los datos en los
gafetes sean
correctos.

v

4. Prepara formulario
de recepcion y
devolucion de

5. Recibe gafete de
identificacion y firma
| formulario de recepcion

tenencia de gafete
institucional de
identificacion.

"y devolucion de tenencia
de carné institucional de
identificacion.

v

6. Almacena en leitz
los formularios
firmados por cada
servidor publico,
organizados por
direcciones.

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

PROCEDIMIENTOS o

Nombre del proceso:
Devolucion del Gafete de identificacion institucional

de los servidores publicos Renglon 011 y 022 Codigo:

3.4

2 * Tramite que origina el proceso:
“lmars s | Jefe de Admision

Definicion General:

Entregar el gafete de identificacion a los Servidores Publicos contratados
bajo el renglon 022 y 011, que les permite el ingreso a las instalaciones y
a otras instituciones.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita la entrega del gafete, luego de ser notificada la accion .
- . Jefe de Admision
de personal por rescisién o remocion.

Firma el formulario en el espacio de devolucién pega el gafete .
: Personal de baja
en el reverso para su resguardo y constancia.

Archiva gafete en el expediente de baja. L
3 FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Admision




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Admision

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 54/90
Nombre del procedimiento: Devolucion del Gafete de
identificacidn institucional de los servidores piblicos Rengldn
011y 022
34

Jefe de Admision

Personal de baja

INICIO

1. Solicita la entrega
del gafete, luego de
ser notificada la

2. Firma el formulario
en el espacio de
devolucién pega el

accion de personal
por rescision o
remocion.

"] gafete en el reverso
para su resguardo y
constancia.

]

v

3. Archiva gafete en el
expediente de baja.

FIN




CcODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
02-2024

APROBADO:

150CT2020

Paginas:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

55/90

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Cddigo:
4.1

Nombre del proceso:
Creacion de Puestos Renglén 011 y 022.
Tramite que origina el proceso:

Jefe de Gestion.

puestos de trabajo.
RESPONSABLE

“lioms o | Definicion General:
: Dotar a la Secretaria Técnica de
ACTIVIDAD

Jefe de Gestion

1 |Elabora el proyecto de estudios de creacion de puestos de los
renglones 011 y 022.
2 | Solicita la disponibilidad presupuestaria a la Direccion Financiera. | Jefe de Gestidn
3 Emite el Dictamen de disponibilidad presupuestaria para Direccion
continuar con el proceso. Financiera
Elabora oficio y traslada a Coordinacion para firma de Autoridad | Jefe de Gestion
Coordinador

Jefe de Gestidn

4
Nominadora.

para continuar con el proceso.

Autoridad Nominadora firma oficio y traslada a Jefe de Gestion

DTP

Recibe oficio y folia expediente y presentar solicitud de creacion
de puestos a la Direccion Técnica del Presupuesto con su
respectivo andlisis financiero, acompafnando la informacion de

financiera 'y

Jefe de Gestidn

ONSEC

6

soporte necesaria.

Recibe, y analiza expediente, establece factibilidad
remite a ONSEC si es viable, sino regresa a STCNS.

DTP

7.1
ingresar nuevo expediente.

Archiva expediente e inicia gestiones presupuestarias para

7.2

Recibe expediente, realiza analisis técnico y emite Resolucion
y/o Dictamen y remite expediente a la Direccion Técnica del
Presupuesto y a Secretaria Técnica del Consejo Nacional de

Autoridad

Recibe expediente y aprueba vigencia en GUATENOMINAS.
Nominadora

8
Recibe resolucion o Dictamen, emite acuerdo interno y remite
copia de dichos documentos a la Direccion Técnica del
Presupuesto y a la Oficina Nacional de Servicio Civil —-ONSEC-.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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02-2024
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MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 56/90
Nombre del procedimiento: Creacion de Puestos Renglon 011 y 022
Elaborado por: Jefe de Gestidn 4-1
Jefe de Gestion Direccion Financiera Coordinador DTP ONSEC

INICIO

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

v

2 Solicita la
disponibilidad

3. Emite el
Dictamen de

presupuestaria a
la Direccién
Financiera.

»  disponibilidad
presupuestariay lo
remite a RRHH.

4 Elabora oficio y
traslada a
Coordinacién para (4

firma de Autoridad
Nominadora.

5. Autoridad
MNominadora firma

| oficio y traslada a Jefe

de Gestidn para
continuar con el

proceso.
I

v

6. Conforma expediente
y envia a DTP.

7.1. Archiva expediente
e inicia gestiones
presupuestarias para
ingresar nuevo

r Y

. Recibe, analiza

7.2. Recibe expediente,
realiza andlisis técnico,

expediente.

w

9. Recibe Resolucion o
Dictamen, emite
acuerdo interno y remite [

stablece

financiera.

copias 2 DTP y ONSEC

FIN

8 Recibe expediente y
aprueba vigencia en
GUATENOMINAS.

A A

emite Resolucion yio
Dictamen. Remite a DTP
vy a STCNS.

A




CcODIGO:
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NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 5%,90
Nombre del proceso: Codigo:
&7 ¢ . |Supresion de Puestos 90
W 2 | Tramite que origina el proceso: 4.2
— /5. | Direccion de Recursos Humanos.

Definicién General:
Suprimir o cancelar organizacional

presupuestariamente un puesto.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presenta solicitud de supresiéon de puestos a la Direccién Técnica Director de
1 |del Presupuesto con su respectivo andlisis financiero, Recursos
acompafando la informacion de soporte necesaria. Humanos
2 |Recibe, registra y analiza expediente, evalla y remite expediente Direccion
a la Oficina Nacional de Servicio Civil. Técnica del
2.1 |Recibe notificacion de la improcedencia. Director de
Recursos
2.2 |Recibe, registra y analiza expediente, realiza estudio. ONSEC
Elabora resolucién y/o Dictamen determinando procedencia o
3 improcedencia y remite expediente a la Direccion Técnica del ONSEC
Presupuesto.
3.1 | Recibe notificacion de la improcedencia. Director de
Rer‘urq_gq
3.9 Recibe expediente y elabora Providencia para determinar fecha I:,)lre_cmon
"~ | de vigencia de la accién y envia a la Secretaria Técnica. Técnica del
Presupuesto
Recibe providencia y emite Acuerdo Interno y remite copia de
dichos documentos a la Direccion Técnica del Presupuestoy ala| pirector de
4 |Oficina Nacional de Servicio Civil, la cual registra en Guate Recursos
nomina. Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaborado por: Jefe de Gestidn
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS £8/90
Nombre del procedimiento: Supresion de puestos
42

Director de RRHH

DTP

ONSEC

Jefe de Gestion

INICIO

1. Presenta solicitud

de supresién de
puestos a la DTPR.

2.1 Recibe, registra y
analiza expedientes,

#  emite resolucién y
notifica a Autoridad
Néminadora.

~Elabora resolucid
ylo dictamen

. Recibe, registra,
analiza, evalda y
" remite.
2.1. Recibe la
notificacidn dela |
improcedencia.
3.1. Recibe
notificacion dela |«
improcedencia.

determinando la
improcedencia,

v

3.2. Recibe
expediente y elabora
Providencia y envia a

la STCNS.

¥

4. Recibe providencia,
emite acuerdo interno
y remite copia a la
DTP y ONSEC.

FIN
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PROCEDIMIENTOS 50190
Nombre del proceso: codigo:
l( % | Cambio de Especialidad. g0
el (2 2 |Tramite que origina el proceso: 4.3
B * < ., | Direccién solicitante.

Definicion General:
Cambio de especialidad segin necesidades del servicio.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Direccion solicitante establece necesidad de efectuar cambio de Direccion
especialidad. solicitante
5 Elabora solicitud a Autoridad Nominadora acompafando Director de
informacién de soporte. Recursos
Humanos

Recibe y registra peticion, si procede firma oficio y traslada a

3 |ONSEC de lo contrario devuelve a Recursos Humanos. Coordinador

3.1 |Recibe, registra y analiza expedientes, emite resolucion y notifica ONSEC
a Autoridad Nominadora.
3.2 | Recibe notificacion de la improcedencia. Director de
Recursos
4 | Recibe resolucion y traslada a Recursos Humanos. Coordinador

Registra en nomina el cambio solicitado. .
5 Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS R

Nombre del procedimiento: Cambio de Especialidad.

Elaborado por: Jefe de Gestion

4.3

Direccion Solicitante

Direccién de RRHH

Coordinador

Jefe de Administracion de

Némina

INICIO

1. Presenta solicitud
de asignacion de
bono.

v

2. Recibe, registra,
analiza y remite
expediente.

¥

3. Recibe, registra,
analiza, elabora
resolucion y remite
expediente.

v

4. Recibe providencia,
emite Acuerdo Interno
y traslada copia a
DTP Y ONSEC.

v

5. Traslada expdiente
para el regristro en
Guatenominas.

6. Recibe expdiente y
realiza asignacidn del
bono en
Guatendminas y
solicita aprobacidn en
ONSEC.




CODIGO:
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APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:

PROCEDIMIENTOS i
Nombr | pr : L
ombre del proceso Codigo:

Prorroga de Contratos 022 “Directivos Temporales”

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion

4.4

R | .=~ | Definicion General:
< > prorroga de contratos 022 “Directivos Temporales”.

Registro de

Elabora expediente de estudio de prorroga de puestos del renglén
presupuestario 022 “Directivos Temporales” integra expediente
de prorroga con cuadro de situacion actual y situacién propuesta
y cuestionarios de clasificacion de puesto.

Jefe de Gestion

Solicita la disponibilidad presupuestaria a la Direccion Financiera.

Jefe de Gestion

Emite el Dictamen de disponibilidad presupuestaria para
continuar con el proceso.

Direccion
Financiera

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

Jefe de Gestidn

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

Autoridad
Nominadora

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

Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Recibe, y analiza expediente, establece factibilidad financieray Direccion

emite providencia remite expediente a ONSEC. Técnica del
Presupuesto

Recibe expediente, para realizar analisis técnico y emite

Resolucién y/o Dictamen y remite expediente a Secretaria ONSEC

Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

Recibe Resolucion o Dictamen, emite acuerdo de prorroga y _

remite copia a la Oficina Nacional de Servicio Civil —ONSEC-. Autoridad
Nominadora
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APROBADO:
150CT2020

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Paginas:
62/90

Mombre del procedimiento: Prorroga de Contratos 022 “Directivos Temporales™

Elaborado por: Jefe de Gestidn

44

Jefe de Gestion

Direccion Financiera Coordinador DTP

ONSEC

INICIO

1. Elabora expediente
de prdrroga con
documentos oficiales.

v

2. Solicita
disponibilidad

3. Emite Dictamen de

presupuestaria a la
Direccion Financiera

» disponibilidad
presupuestaria.

4. Elabora oficio y

5. Firma oficio,
cuestionarios de
clasificacion de

traslada para firma.

puesto y traslada para
continuar proceso.

v

6. Recibe oficio
firmado, folea
expediente completo

7. Recibe, analiza,
establece factibilidad
» i iera y emite

8. Recibe expediente,
analiza y emite
Resolucién y/o

Y

y presenta solicitud de
creacion de puestos a
laDTP.

providencia a
ONSEC

Dictamen y remite a la
STCNS

9. Recibe Resolucion
o Dictamen, emite

h

acuerdo de prorroga y
remite copia a
ONSEC.

FIN
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS 53190
Nombre del proceso: codiao:
& ¢ < Traslado Presupuestario 90
W £ | Tramite que origina el proceso: 51
= /7, |Direccion de Recursos Humanos.

“lomws | 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 Director de
1 |Técnica del Presupuesto, acompafiando la informacién de Recursos
soporte necesaria. Humanos
o |Recibe, registra y analiza expediente, estableciendo factibilidad Direccion
financiera y lo traslada a ONSEC. Técnica del
2.1 | Recibe notificacion de la improcedencia. Director de
Recursos
Recibe, registra y analiza expedientes, realiza estudio, y elabora
2.2 |resolucién, determinando procedencia o improcedencia y remite ONSEC
expediente a la Direccion Técnica del Presupuesto.
Recibe expediente y elabora Providencia para determinar fecha [,)Il‘e.CCIOH
3 ) ) S . e Técnica del
de vigencia de la accion y envia a la Secretaria Técnica.
Presupuesto
Recibe providencia y emite Acuerdo Interno y remite copia de
dichos documentos a la Direccién Técnica del Presupuesto y a la
Oficina Nacional de Servicio Civil, la cual registra en nomina de o
4 Jefe de Gestion

pago.
FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaborade por: Jefe de Gestion
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MNombre del procedimiento: Traslado presupuestario.
L

Director de RRHH

DTP

ONSEC

Jefe de Gestion

INICIO

1. Presenta solicitud
de traslado

presupuestario a la
DTR.

2.1. Recibe la

A

notificacién de la
improcedencia.

. Recibe, registra;
analiza, elabora
esolucion y remite.

2.1 Recibe, registra y
analiza expedientes,
emite resolucion y
notifica a Autoridad
Néminadora.

v

3. Recibe expediente
y elabora Providencia
y envia a la STCNS.

L

4. Recibe providencia,
emite acuerdo interno
y remite copia a la
DTP y ONSEC.

FIN
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Nombre del proceso: codiao:
p @ Notificacion de Declaracion de Probidad. 90:
Q)) | Tramite que origina el proceso: 5.2
, Jefe de Gestion.

‘ ~+7 | Definiciéon General:

General de Cuentas

ACTIVIDAD

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

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 Gestidn

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

Director de
Recursos
Humanos

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

Jefe de Gestion

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

extendida por la Contraloria General de Cuentas, para que el
namero bajo el cual presenté su declaracion de probidad quede

) e h Servidor
web de dicha institucion para presentar Declaracion Jurada
Remite a la Direccion de Recursos Humanos, constancia _
Servidor

Recibe y archiva el oficio en expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion
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Nombre del procedimiento: Notificacion de Declaracion de
Probidad.

Elaborade por: Jefe de Gestion

52

Jefe de Gestion

Director de RRHH Servidor
INICIO

1. Elabora oficio que

informa a personal 2 Revisa oficio y
que debe presema_rae » firma remitiendolo al
ala CGC para realizar Jefe de Cestion
registro de probidad y ’
lo traslada para firma._

3. Recibe oficie
firmado y entrega al
servidor.

v

4 Acude ala CGC o
realiza en el portal
web de dicha
institucion la
Declaracidn Jurada.

'

5. Remite al Jefe de
Gestion la constancia
de Declaracion
Jurada.

6. Recibe y archiva en
el expediente

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

PROCEDIMIENTOS Rl

Nombre del proceso:

;.f @2 “. |Registro de Contratos 022 y 029 en Contraloria Caddigo:
’\ * ° |General de Cuentas 53
<~ |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

: : . Jefe de Gestidon
Presidencia, de los renglones presupuestarios 022 o 029.

Registra los contratos de forma electrénica y envia PDF de
o |Acuerdo de Aprobacion y PDF de Contrato y de fianza y| jefe de Gestién
certificacion de 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:

Elaborado por: Jefe de Gestion

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
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Paginas:
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Nombre del procedimiento: Registro de Contratos 022 y 029
en Contraloria General de Cuentas
53

Jefe de Gestidn

INICIO

1. Recibe contratos
aprobados por
Secretaria General de
la Presidencia.

'

2. Registra los
confratos en el portal
web de la CGC.

'

3. Imprime constancia
de envio de confratos.

4. Archiva constancia
en expediente.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

PROCEDIMIENTOS o

Nombre del proceso:

» | Notificacion de movimientos de personal a la
= |Direccion de Probidad de la Contraloria General de
Cuentas.

-~ | Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion.

Cddigo:
5.4

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 Gestidn

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

Jefe de Gestidn

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

Director de
Recursos
Humanos

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

Jefe de Gestion

Recibe y revisa informacién de soporte.

Direccion de
Probidad

Imprime constancia de envié y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestidn




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Gestion

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 70/90
Nombre del procedimiento: Notificacion de movimientos de
personal a la Direccion de Probidad de la Contraloria
General de Cuentas.
54

Jefe de Gestidn

Director de RRHH Direccion de Probidad

INICIO

1. Elabora
certificacion del acta
de toma o entrega de

puesto.

'

2. Traslada
certificacion al

3. Revisa, firma y
devuelve al Jefe de

Director de RRHH
para firma

v

Gestion.

v

4. Registra
movimiente en portal

5. Recibe y revisa
informacién de

webdela CGCy
carga documentos.

A 4

soporte.

6. Imprime constancia
de envio y archiva.

FIN
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PROCEDIMIENTOS S

Nombre del proceso:
O Informar a Servidores Publicos sobre Actualizacion de
Datos. (Anualmente).

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion

Caodigo:
55

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 actualizacién anual de datos (RTU,
Actualizacién de Datos en el Sistema de Contraloria General de
Cuentas, Constancia de Ampliacion de Declaracién de Probidad,
Constancia de Colegiado Activo, ISR, fotocopia de DPI, copia de
diplomas y certificaciones de capacitaciones y llenar formulario
de Datos Generales que se encuentra en la carpeta compartida
de Recursos Humanos.

Proceso por el que se informa al personal sobre Actualizacién 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 digital.

Servidor

Entrega documentos solicitados con las actualizaciones
correspondientes de forma fisica y digital al area y correo
electrénico de Gestién de Recursos Humanos de la Secretaria
Técnica.

Servidor

Archiva constancia de actualizacion de datos en expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestidn




CcODIGO:

Elaborade por: Jefe de Gestion

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 72190
Mombre del procedimiento: Informar a Servidores Publicos
sobre Actualizacién de Datos. (Anualmente).
55

Jefe de Gestion Servidor
INICIO
1. Comparte oficio
circular y comreo
electronico sobre
actualizacién anual de
datos.
L J
2. Actualiza datos y
conforma folder con
los documentos
solicitados.
3. Entrega
documentos
solicitados con las
actualizaciones
correspondientes de
forma fisica y digital.
¥

4. Archiva constancia
de actualizacién de
datos en expediente.

FIN
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS 7%,,90
Nombre del proceso: codigo:
& ({Q’ %\ | Suspensiéon de Labores por el IGSS (Renglon 011 y 022). go-
- |Tramite que origina el proceso: 5.6
20, * & |Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.
“omn ™ Definicion General:
Registro de suspension de trabajo en Guate nominas.

ACTIVIDAD

Emite Aviso de Suspension al patrono especificando el motivo

RESPONS

ABLE

(enfermedad, accidente o maternidad). IGSS

Registra en el Sistema y envia aviso de Suspension al patrono a través IGSS

de mensajero.

Elabora acta de entrega de puesto. Jefe .d'e
Gestion

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

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

Revisa y firma acta de suspension Director de

y P | RRHH

Graba el movimiento y carga el Aviso de Suspension al Patrono emitido

por el Institutito Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS) en el| Jefe de

sistema de la Oficina del Servicio Civil: Guatendminas. Especificando| Gestion

la fecha, los datos del 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 | Gestién

de Servicio Civil.

Recibe cuadros de movimiento de personal, revisa y aprueba en el ONSEC

Sistema Guatendminas.

Imprime formulario electrénico de movimiento de personal (FEMP) y lo Jefe de

archiva en el expediente. -
Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO




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

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:
150CT2020

MANUAL DE NORMAS Y CT20
PROCEDIMIENTOS ey

Mombre del procedimiento: Suspension de Labores por el IGSS (Renglén 011 y 022).
56

Elaborado por: Jefe de Gestidn

IGSS Jefe de Gestion Asesor Juridico Director de RRHH ONSEC
INICIO
1. Emite aviso de
suspension al patrono
especificando el
motivo
—
2. Registra en el 4. Revisa, corrige
sistema y envia aviso .| 3.Elabora acta de o ’ 9e ¥ | 5. Revisa y firma acta
e visa acta de entrega y » Iy
de suspension al entrega de puesto. de suspension.
traslada a firma.
patrono.
6. Graba el
movimiento y carga
documentos de
respaldo en
GUATENOMINAS.
7. Envia nimero de
movimiento de
persoenal por SIARH.
[
v
8. Recibe movimiento
y aprueba en
GUATENOMINAS.
I
¥
9. Imprime formulario
electronico de
movimiento de
personal (FEMP) y
archiva en
expediente.
FIN
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PROCEDIMIENTOS e

Nombre del proceso:
¢ Q Informe de Alta de Labores por el IGSS (Renglén 011 Caodigo:
S0 lyo) -
* 5. | Tramite que origina el proceso: '
o™ | Servidor.

Definicién General:

ACTIVIDAD

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

Registro de Informe de alta de labores en Guatendminas.

RESPONSABLE

Servidor

Elabora acta de toma de posesion y cuadros de movimientos de
personal, para operacion en sistema de GUATENOMINAS vy
traslada a Juridico Laboral para revision.

Jefe de Gestion

Revisa, corrige y visa acta de entrega y cuadros de movimiento
de personal, antes de ser trasladados a firma a la Direccion.

Asesor Juridico

Laboral
Revisa y firma de aprobado el movimiento de personal y devuelve Director de
al Jefe de Gestion. Recursos
Humanos

Graba el movimiento y carga el informe de Alta al Patrono emitido
por el IGSS en el sistema de Guaten6minas.

Jefe de Gestidn

Envia numero 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 Gestidn

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

ONSEC

Imprime formulario electronico de movimiento de personal
(FEMP) de aprobacion 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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MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
PROCEDIMIENTOS ey
76/90
MNombre del procedimiento: Informe de Alta de Labores por el IGSS (Renglon 011 y 022)
5.7
Elaborado por: Jefe de Gestidn
Servidor Jefe de Gestion Asesor Juridico Director de RRHH ONSEC
1. Entrega informe de 2 Elabora acta de 3. Revisa, corrige y 4. Revisay ﬂrrll]a acta
alta al patrono a la o . de suspensién y
Direccion de »| tomadsp ony visa acta de entrega y devuelve al Jefe de
Recursos Humanes traslada para revision. traslada a firma. Gestign
|
¥
5. Graba el
movimiento y carga
documentos de
respaldo en
GUATENOMINAS.
6. Envia numero de
movimiento de
personal por SIARH.
T
h J

7. Recibe movimiento
y aprueba en
GUATENOMINAS.

!

&. Imprime formulario
electronico de
movimiento de

personal (FEMP) y
archiva en
expediente.

FIN




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 1590_”020
PROCEDIMIENTOS "0
Nombre del proceso:

(( ",. Solicitud de vacaciones programadas (Renglon 011y Caodigo:
i@ Y o2z g
* 4, | Tréamite que origina el proceso: '
“looio 7| Servidor

Definicion General: Solicitud de vacaciones programadas segun
calendarizacién autorizada.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presenta solicitud de vacaciones, con visto bueno de jefe
1 |inmediato, seglin programacion presentada con anterioridad a la Servidor
Direccién de Recursos Humanos.

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

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

Jefe de Gestion

2.1 Servidor

Registra la Boleta de solicitud de vacaciones en el control de

. ) . Jefe de Gestidn
vacaciones y archiva en expediente.

2.2

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

Archiva finiquito de vacaciones en expediente.
4 Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Gestion

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 78/90
Nombre del procedimiento: Solicitud de Vacaciones
programadas (Renglén 011 y 022).
58

Servidor

Jefe de Gestion

INICIO

1. Presenta solicitud
de vacaciones

firmada por jefe
inmediato.

. Revisa, verifica

21 Corrige boleta y la
vuelve a llevar para

registra boleta silos

revision.
| h 4
2.2 Registra la boleta
en el control de
vacaciones.
T

v
3. Entrega finiquito de
vacaciones al Jefe de
Gestién, cuando haya

gozado un periodo

vacacional completo.

I

4. Archiva finiquito de
vacaciones en &l
expediente personal.

FIN




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15QC_T2°20
PROCEDIMIENTOS 0090
Nombre del proceso:
¢ ? Solicitud de Vacaciones sin Programacion (Renglén Caodigo:
@ oiiyo22) . o
* /5. | Tramite que origina el proceso: '
”" oy \“:\?:\: Servidor
o Definicién General:
Solicitud de vacaciones no programadas en calendario.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presenta solicitud de vacaciones sin programacion, con Vvisto
1 |bueno de jefe inmediato, y autorizacién del Coordinador o Servidor
Subcoordinador de la Secretaria Técnica a la Direccién de
Recursos Humanos.

Revisa la boleta de solicitud de vacaciones con registro de control
2 | de vacaciones. De existir alguna incongruencia lo regresa para su | Jefe de Gestion
correccion.

Corrige boleta de solicitud de vacaciones sin programacion vy

. . rvidor
2.1 entrega a Director de Recursos Humanos. Se
2.2 |Firma de enterado y margina a Jefe de Gestion para su registro Director de
Recursos

Lliimmannc

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 _
4 |servidor puablico haya disfrutado de un periodo vacacional Servidor
completo (20 dias o lo proporcional segun su fecha de ingreso).

Archiva finiquito de vacaciones en expediente personal. _
5 Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

PROCEDIMIENTOS
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02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:

80/90

Elaborado por: Jefe de Gestion

Nombre del procedimiento: Solicitud de Vacaciones sin
programacion (Renglén 011 y 022).

58

Servidor

Jefe de Gestion

Director de RRHH

INICIO

1. Presenta solicitud
de vacaciones

firmada por jefe
inmediato.

2.1 Corrige boleta y la
vuelve a llevar para
revision.

2.2 Firma de
enterado y margina a
Jefe de Gestion para

registro.

v

3. Registra boleta de
solicitud de
vacaciones.

4. Entrega finiquito de
vacaciones al Jefe de
Gestidn, cuando haya
gozado un periodo
vacacional completo.

!

5. Archiva finiquito de
vacaciones en el
expediente personal

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

PROCEDIMIENTOS o

Nombre del proceso:
Terminacion de Relacién Laboral (Renglones 011 y
022).

Tramite que origina el proceso:
Coordinacion

Cddigo:
5.10

Definicién General:

remocion- (Renglones 011 y 022).

ACTIVIDAD

Instruye del movimiento de personal al Director de Recursos
Humanos para la elaboracion del Acuerdo de la accion de

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

RESPONSABLE

Coordinacioén

Traslada la informacion recibida al Asesor Juridico Laboral para
la elaboracion de Acuerdos.

Director de
Recursos
Humanos

Elabora Acuerdos Internos de la Secretaria Técnica y CAP, y
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. Posterior
solicita firma a Coordinacién y comparte una copia al Jefe de
Gestion.

Asesor Juridico
de Recursos
Humanos

Jefe de Gestion notifica por medio de correo electrénico sobre el
movimiento de personal a las Direcciones Administrativa,
Auditoria Interna; Comunicacion y Monitoreo; y Financiera.

Jefe de Gestion

Elabora acta por remocién y la traslada a Asesor Juridico Laboral.

Jefe de Gestidn

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

Asesor Juridico
Laboral

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

Jefe de Gestidn

Suscribe acta, posterior de firmar, proporciona Solvencia Laboral
a servidor publico. Traslada el acta al Jefe de Gestion para que
firme el acta y la archive.

Director de
Recursos
Humanos




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

PROCEDIMIENTOS o

Nombre del proceso:
“. | Terminacion de Relacion Laboral (Renglones 011 y
¢ 1022).

|

I Tramite que origina el proceso:
~ | Coordinacion

Cddigo:
5.10

Definicién General:

remocion- (Renglones 011 y 022).

ACTIVIDAD

Jefe de Gestion firma el acta y archiva. Posterior solicita carné de
Centros de Recreacion a Servidor Publico. Si fuere el caso,
notifica la baja de la Declaracion Jurada Patrimonial en la
Contraloria General de Cuentas.

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

RESPONSABLE

Jefe de Gestidn

10

Registra el movimiento en el sistema de Guatendminas. Carga
documentos gue amparan la accion.

Jefe de Gestidn

11

Envia numero de movimiento al Sistema Informético de
Administracion de Recursos Humanos (SIARH) de la Oficina

Jefe de Gestidn

12

Recibe, revisa y aprueba el cuadro de movimiento de personal
recibido. De existir alguna incongruencia en el mismo, éste es
rechazado para correccién, previo a su aprobacion.

ONSEC

13

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

Jefe de Gestion

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
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:
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PROCEDIMIENTOS

83/90

Mombre del procedimiento: Terminacién de Relacion Laboral (Renglones 011 y 022).

Elaborado por: Jefe de Gestidn

5.10

Coordinador

Director de RRHH

Asesor Juridico Laboral

Jefe de Gestion

ONSEC

INICIO

1. Instruye
mavimiento de
persenal para
elaboracién de

Acuerdo Interno.

2. Traslada la
informacion recibida
al Asesor Juridico

3. Revisa, corrige y

Laboral para
elaboracion de
acuerdo.

» visa acta de entrega y
traslada a firma.

4. Notifica por medio
de correo electronico
a las distintas

h

Direcciones de la
STCNS.

8. Suscribe actay
firma, properciona

¥

6. Revisa y hace
corecciones
devolviendo acta.

5. Elabora acta de
baja y la traslada al

Asesor Juridico
Laboral

v

7. lmprime acta y
traslada al Director de

A

solvencia laboral.
Traslada documentos
para archivar.

RRHH para que se
suscriba el acta.

9. Firma acla y archiva,
posterior solcita camets
proporcionados por RRHH
#  dela STCHS vy s aplica,

nofifica la baja de la
Declaracion Jurada
Patrimonial a la CGC.

¥

10. Registra el
movimiento en
GUATENOMINAS.

2

11. Envia nimero de

12. Recibe, revisa y
aprueba movimiento

movimiento por
SIARH.

de personal.

¥

13. Revisa
GUATENOMINAS si
ya fue aprobado el
movimiento de
personal.
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NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020

PROCEDIMIENTOS e

MNombre del procedimiento: Terminacién de Relacion Laboral (Renglones 011 y 022).
5.10

Elaborado por: Jefe de Gestidn

Coordinador Director de RRHH Asesor Juridico Laboral Jefe de Gestion ONSEC

Y

14. Imprime
formulario electrénico
y archiva en el
expediente personal

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 895,90
o, INombre del proceso:
/ @, . |Creacion de Relacion Laboral por nombramiento Codigo:
511

i.é : |(Renglones 011 y 022).
~ | Tramite que origina el proceso:
Coordinacion.

Definicién General:

nombramiento- (Renglones 011 y 022).
ACTIVIDAD

Instruye del movimiento de personal al Director de Recursos
Humanos para la elaboracién del Acuerdo de la accién de
personal que corresponda.

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

RESPONSABLE

Coordinacion

Traslada la informacion recibida al Asesor Juridico Laboral para
la elaboracion de Acuerdos.

Director de
Recursos
Humanos

Elabora Acuerdos Internos de la Secretaria Técnica y CAP, y
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 de
Recursos
Humanos

Jefe de Gestion notifica por medio de correo electronico sobre
el movimiento de personal a las Direcciones Administrativa,
Auditoria Interna; Comunicacion y Monitoreo; y Financiera.

Jefe de Gestidn

Elabora acta por nombramiento y la traslada a Asesor Juridico
Laboral.

Jefe de Gestién

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

Asesor Juridico
Laboral

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

Jefe de Gestidn
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02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 26/90
o, INombre del proceso:
/ @, . |Creacion de Relacion Laboral por nombramiento Codigo:
2 2 |(Renglones 011 y 022). 511
Ve ‘ ~ oo [Tramite gue origina el proceso: '

Coordinacion.

Definicion General:
Proceso y procedimiento de registro de la baja de la relacién laboral por
nombramiento- (Renglones 011 y 022).

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
8 Suscribe acta, posterior de firmar, Traslada el acta al Jefe de Director de
Gestion para que firme el acta y la archive. Recursos
Humanos

Jefe de Gestidon firma el acta y archiva. Posterior solicita
actualizacion de datos y adhesién al Sistema de Comunicacion
9 | Electrénica de la Contraloria General de Cuentas. Si fuere el| Jefe de Gestion
caso, notifica la baja de la Declaracién Jurada Patrimonial en la
Contraloria General de Cuentas.

10 Registra el movimiento en el sistema de Guatendminas. Carga

- Jefe de Gestion
documentos que amparan la accion.

Envia nimero de movimiento al Sistema Informatico de
11 | Administracién de Recursos Humanos (SIARH) de la Oficina| Jefe de Gestion
Nacional de Servicio Civil.

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

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

Jefe de Gestion

Imprime formulario electronico de movimiento de personal y
14 | procede a archivar en el expediente de personal. Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO




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

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020

PROCEDIMIENTOS elieS

Mombre del procedimiento: Creacidn de Relacion Laboral por nombramiento (Renglones 011y
022).

511
Elaborado por: Jefe de Gestidn

Coordinador Director de RRHH Asesor Juridico Laboral Jefe de Gestion ONSEC

INICIO

1. Instruye . 2 Tralsflada l.a. 3. Elabora Acuerdos 4. Notifica por medio
informacion recibida

mavimiento de - Internos de la STCNS de correo electronico
| al Asesor Juridico o . -

persenal para Laboral para y revisa Acuerdos a las distintas

elaboracién de p Internos de INEES e Direcciones de la

Acuerdo Intemo. elaboracion de IGSNS. STCNS.

5. Elabora acta de

nembramiento y la

traslada al Asesor
Juridico Laboral

h

6. Revisa y hace
corecciones <
devolviendo acta.

v

8. Suscribe acta y 7. lmprime acta y
firma y traslada . traslada al Director de
documentos para | RRHH para que se
archlvar. suscriba el acta.

9. Firma acla y archiva,
posterior solicita
actualizacion de datos y
on al Sistema de
Comunicacion Electrdnica
de la CGC y Declaracion
Jurada si fuera el caso.

¥

10. Registra el
movimiento en
GUATENOMINAS.

2

11. Envia numero de 12. Recibe, revisa y
movimiento por aprueba movimiento
SIARH. de personal.

¥

13. Revisa
GUATENOMINAS si
ya fue aprobado el
movimiento de
personal.
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS £8/90
Mombre del procedimiento: Creacidn de Relacion Laboral por nombramiento (Renglones 011y
022). 511
Elaborado por: Jefe de Gestidn
Coordinador Director de RRHH Asesor Juridico Laboral Jefe de Gestion ONSEC

Y

14. Imprime
formulario electrénico
y archiva en el
expediente personal

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS o
Nombre del proceso:
& ( R Gestion de Carné de Recreacion ante el Ministerio
s @ o |deTrabajo. Cédigo: 5.12

\[e}

Tramite que origina el proceso:

: ‘ <7 | Jefe de Gestion.

Definicién General:

de recreacion.
ACTIVIDAD

Elabora listado de personal a tramitar carne y traslada a Direccion

Registro de personas ante el Ministerio de Trabajo para tramite de carne

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

1
de Monitoreo solicitud de fotografias digitales en formato JPG.

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

Maonitareo
Elabora solicitud de emision de carne de recreacidén a Ministerio | Jefe de Gestion

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

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

Daciirenc

5 |Recibe oficio firmado y adjunta documentacion de soporte y| Jefe de Gestion
traslada a Direccion de Recreacion del Ministerio de Trabajo.

6 Recibe oficio con documentacion, revisa analiza 'y emite carne de| Ministerio de
recreacion. Entrega carné emitidos a Jefe de Gestion. Trabajo
Recibe carne y entrega a Servidores informando sobre Centros

7 |de Recreacion y vacacionales a que tienen derecho de ingreso. | Jefe de Gestidn

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS o

MNombre del procedimiento: Gestion de Carné de Recreacion

ante el Ministerio de Trabajo.

Elaborado por: Jefe de Gestion

512

Jefe de Gestidn

Direccion de Monitoreo y
Comunicacién

Director de RRHH

Ministerio de Trabajo

INICIO

1. Elabora listado de
personal a tramitar
carne y fraslada ala
Direccion de Monitoreo y
Comunicacion solicitud
de fotografias.

Gestion CD con

3. Elabora solicitud de
emisién de carne de
recreacion al
Ministerio de Trabajo
y traslada al Director
de RRHH para firma.

fotografias digitales
de personal.

2. Traslada a Jefe de

4. Firma oficio y
devuelve a Jefe de
Gestidn

v

5. Recibe oficio
firmado y adjunta
documentacién de
soporte, traslada al

Ministerio de Trabajo.

¥
6. Recibe oficio con
documentacion,
revisa, analiza y emite
carne de recreacion.
Los envia ala
STCNS.

]|

¥

7. Recibe carne y
entrega a servidores
publicos.

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

PROCEDIMIENTOS o

Nombre del proceso:
Registro de Afiliados en el Instituto Guatemalteco de

(‘Q) /‘;‘ Seguridad Social. Codigo: 5.13
* Tramite que origina el proceso:

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

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Llena formulario de Registro de Afiliado para tramitar Inscripcién, | Jefe de Gestion
actualizacion.

2 |Traslada formulario a Director de Recursos Humanos para firma. | Jefe de Gestion

Director de

3 |Firma formulario y lo devuelve a Jefe de Gestion.
Recursos

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

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

Jefe de Gestidn

Servidor

Recibe constancia y archiva en expediente. y
6 Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Registro de Afiliados en el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.
5.13

Jefe de Gestidn

Director de RRHH

Servidor

INICIO

1. Llena formualario de
Registro de Afiliados
para tramitar inscripcion,
actualizado.

¥

2. Traslada formulario
a Director de RRHH

r

para firma

3. Firma formulario y
lo devuelve a Jefe de
Gestion.

v

4. Entrega formulario
a Servidor para que

se presente al IGSS.

5. Recibe formulario y
realiza gestion ante el
IGSS, traslada copia
de gestion realizada a
Recursos Humanos
de la STCNS.

¥

6. Recibe constancia
y archiva en
expediente.

FIN
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PROCEDIMIENTOS 9%,90
P SLLILEL Nombre del proceso:
1;: @) "‘5 Ge'stlpn de Permlgos 0 LlcenC|as.en el Sistema Cédigo: 5.14
= | Tramite que origina el proceso:
* & | Servidor.

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

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Ingresa en el Sistema RRHH | STCNS los datos del permiso y/o Servidor
licencia y, posterior a ello, envia solicitud.

Recibe correo de solicitud de permiso y/o licencia del servidor,
analiza y autoriza o rechaza en el Sistema RRHH | STCNS.

Jefe inmediato

3 | Recibe autorizacion o rechazo del permiso y/o licencia. Servidor

Activa vista en el control de Guardiania para verificacion al L
4 Guardiania

momento de salir.

Genera diariamente reporte de permisos por direccion e informa
5 |al Director de Recursos Humanos. Jefe de Gestidn

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaborado por: Jefe de Gestion

CODIGO:
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS 04/90
Nombre del procedimiento: Gestion de Permisos o Licencias
en el Sistema.
5.14

Servidor

Jefe Inmediato

Guardiania

Jefe de Gestidn

INICIO

1. Ingresa en el
Sistema RRHH |
STCNS los datos del

permiso yio licencia y,
envia.

2. Recibe correo de
salicitud de permiso y/
o licencia del servidor,

analiza y autoriza o
rechaza en el Sistema

RREHH | STCNS.

v

3. Recibe autorizacion
o rechazo del permiso

ylo licencia.

4. Activa vista en el
control de Guardania
para verificacion al
momento de salir

1

5. Genera diariamente
reporte d epermisos

por direcci

informa al Director de

RRHH

6n e

FIN




CODIGO:
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02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 95/90
P SLLILEL Nombre del proceso:
@) "‘5 Re'gls.tro diario qle'lngresos de pe.rsonal. Cédigo: 5.15
= | Tramite que origina el proceso:
-, | Guardia de ingreso peatonal

Definicién General:

personal.
ACTIVIDAD

Entrega a Jefe de Gestidon dos documentos: uno con el registro
de entradas del dia y otro con los registros de ingresos y salidas
del dia anterior.

Documentacion sisteméatica de las novedades en los ingresos diarios del

RESPONSABLE

Guardia de
acceso peatonal

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 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 Gestidn

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion




CcODIGO:

PROCEDIMIENTOS
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APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:

96/90

Nombre del procedimiento: Registro diario de ingresos de

personal.

Elaborado por: Jefe de Gestion

5.15

Guardia de acceso
peatonal

Jefe de Gestion

INICIO

1. Entrega a Jefe de
Gestidn el registro de
entradas del dia y

registro de entradas y
salidas del dia
anterlor.

2. Ingresa al sistema
biométrico y descarga

| reportes de retardos,

ausencias y permisos.

I

3. Elabora informe en
un archivo Excel y
compara informacion
entre documentos.

h 4

4. Envia correo
electrénico a Director
de RRHH y una copia

a Auditoria Interna.
Imprime y archiva

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 97190
Nombre del proceso:
({Q) \ Re,po_rte mensuz_il _de ingresos de personal. Cédigo: 5.16
: | Tramite que origina el proceso:
*- < & |Jefe de Gestion

Definicién General:

del personal.

ACTIVIDAD

Documentacion sistematica de las novedades en los ingresos mensuales

RESPONSABLE

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

Jefe de Gestion

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

Jefe de Gestidn

Envia reporte para cotejo con datos registrados por Auditoria
Interna.

Jefe de Gestion

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

Auditoria Interna

Realiza las correcciones y envia el reporte final a la Direccion de
Recursos Humanos.

Jefe de Gestidn

Envia a todos las Direcciones de la Secretaria el resultado del
reporte mensual de ingresos del personal bajo su cargo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de
Recursos
Humanos
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VERSION:
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MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
98/90

Nombre del procedimiento: Reporte mensual de ingresos de

personal.

Elaborado por: Jefe de Gestion

516

Jefe de Gestidn

Auditoria Interna

Director de RRHH

INICIO

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

¥

2. Limpia datos del
informe generado por
el biométrico y valida

que los datos sean

correctos con los
informes diarios

¥

3. Envia reporte para
cotejo con datos

4. Auditoria Interna
recibe reporte, realiza
el cotejo y envia las

h 4

registrados por
Auditorfa Interna.

observaciones
pertinentes.

v

5. Realiza las
correcciones y envia
el reporte final al
Director de RRHH.

6. Director de RRHH
envia a todas las
Direcciones de la

STCNS el resultado del
reporte mensual de
ingresos de personal a
SU Cargo.

h 4

FIN
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Paginas:
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PSLLLEI Nombre del proceso:
(‘Q’ ) Prggrgmamon Angal de VacacmrTes del Personal Codigo: 5.17
z |Tréamite que origina el proceso:
20, * | Jefe de Gestion
NGONAL s Definicion General:
Cumplimiento a Legislacion Laboral en materia de vacaciones

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elabora computo de dias de vacaciones pendientes de disfrutar
1 por ejercicio fiscal de cada empleado y traslada informacion a
Director de Recursos Humanos.

Jefe de Gestion

Revisa y devuelve al Jefe de Gestion con observaciones o Director de
aprobacion para iniciar con la gestion de programacion de Recursos
vacaciones del personal. Humanos

Traslada a cada director la informacién sobre computo de dias de
vacaciones pendientes de disfrutar por el personal a su cargo y
solicita programacién anual.

Jefe de Gestion

Elabora matriz que contiene informacion de programacion de
vacaciones del personal a su cargo gestiona aprobacion de
maxima autoridad y envia a la Direccién de Recursos Humanos.

Directores de la
STCNS

Recibe programacién de vacaciones de cada direccion, integra
toda la informacion.

Jefe de Gestion

Lleva control y registro de vacaciones gozadas por el personal, y
archiva documento soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestidn
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100/90

MNombre del procedimiento: Programacion Anual de

Vacaciones del Personal

Elaborade por: Jefe de Gestion

521

Jefe de Gestidn

Director de RRHH

Directores de la STCNS

INICIO

1. Elabora computo de
dias de vacaciones
pendientes de disfrutar
por ejercicio fizcal de

2. Revisa y devuelve al
Jefe de Gestion con
observaciones o

h 4

cada empleado y
traslada informacién al
Director de RRHH.

aprobacion para iniciar
con la gestion de
programacion de

vacaciones de personal.

2

3. Traslada a cada director
informacion sobre computo
de diias de i

4. Elabora matriz que
confiene informacion de
programacion de

i del

pendientes a disfrutar del
personal a su cargo y
solicita programacién anual.

la
su cargo, gestiona
aprobacion de maxima
autoridad y envia a RRHH.

v

5. Recibe
programacion de
vacaciones de cada
direccidn e integra
informacién.

12

6. Lleva control y
registro de vacaciones
gozadas por el personal
y archiva documento
soporte.

FIN
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Paginas:
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Nombre del proceso:

Gestion de Contratacion de Personal Temporal
(Renglon  Presupuestario 029) ante Secretaria
General)

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion

Cddigo: 5.18

Definicién General:
Gestion de Contratacion ante Secretaria General

ACTIVIDAD

Entrega expediente completo, revisando que cumpla con los

RESPONSABLE

1 |requisitos establecidos por Secretaria General y debidamente | Jefe de Admision
foliado a Jefatura de Gestion.

Revisa que el expediente cumpla con los requisitos establecidos

2 | por Secretaria General, redacta oficio, gestiona firmas y traslada | J&fe de Gestion
Secretaria General.

3 |Revisay gestiona delegacion de firma y devuelve expediente para Secretaria
elaboracion de contrato. General
Recibe, solicita a asesor juridico elaboracién de contrato, gestiona

4 |firmas, elabora oficio de envio y traslada a Secretaria General| Jefe de Gestion
para su aprobacion.

Recibe contrato con expediente, revisa, emite acuerdo de .
. . . Secretaria

5 |aprobaciony devuelve a la Direccién de Recursos Humanos de la General
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

Recibe acuerdo de aprobacion y expediente de la persona Director de

6 |contratada y traslada a Gestibn de Personal para lo que Recursos
corresponda. Humanos
Recibe, traslada informacion de la contratacion a Administracion

7 |de ndminas y archiva. Jefe de Gestién

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MNombre del procedimiento: Gestion de Contratacion de
Personal Temporal (Renglon Presupuestario 029) ante
Secretaria General
5.18

Jefe de Admisidn

Jefe de Gestion Director de RRHH

Secretaria General

INICIO

1. Entrega expediente
completo, revisando que
cumpla con los

2. Revisa que el expediente
cumpla con los requisitos
tablecidos por Secretaria

requisitos establecido:
por Secretaria General y
debidamente foliado a

Jefatura de Gestion.

3. Revisa y gestiona
delegacion de firma y
devuelve expediente

»

"l General, redeata oficio,

gesfiona firmas y fraslada
Secretaria General

h

para elaboracion de
conirato.

v

4. Recibe, solicita a asesor
Juridico elaboracion de
contrato, gestiona firmas,
elabora oficio de envio y
traslada a Secretaria
Geeral para su aprobacion.

A 4

5. Recibe contrato con
expediente, revisa,
emite acuerdo de
aprobacion y devuelve a
la Direccion de RRHH
ante la STCNS.

2

6. Recibe acuerdo de
aprobacion y expediente
de la persona contriada
y traslada a Gestion de

Personal para lo que

corresponda.

FIN
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PROCEDIMIENTOS 103156
i, Nombre del proceso:
Y é@ Asignacion de Bono Cédigo: 6.1

<
IDAD *

: Tramite que origina el proceso:
* - Direccién de Recursos Humanos.

YR

1

ol B Definicion General:

Asignacion de bono monetario adicional al salario inicial.

ACTIVIDAD

Presenta solicitud de Asignacion de Bono a la Direccion

RESPONSABLE

oot ! i Director de
Técnica del Presupuesto con su respectivo analisis REcUrsos
financiero, acompafando la informacion de soporte Humanos
necesaria.
Recibe, registra y analiza expediente, estableciendo ngr?ii(;%r:al
factibilidad financiera, remite expediente a ONSEC.
Presupuesto
Recibe, registra y analiza expedientes, realiza estudio, y
elabora resolucion y/o dictamen determinando procedencia ONSEC
o improcedencia y remite expediente a la Direccion Técnica
del Presupuesto.
Recibe expediente y elabora Providencia para determinar Direccion
fecha de vigencia de la accién y envia a la STCNS. Técnica del
Presupuesto
Recibe providencia y emite Acuerdo Interno y remite copia Director de
a Direccidén Técnica de Presupuesto, Oficina Nacional de Recursos
Servicio Civil, y registra en Némina. Humanos
Recibe expediente y realiza asignacion de bono en Jefe de
GUATENOMINAS vy solicita aprobacion en ONSEC. - .
Administracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO de Nomina
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Nombre del procedimiento: Asignacion de Bono
6.1

Jefe de Administracion de

Director de RRHH DTP ONSEC
Nomina
INICIO
1. Presenta solicitud
de asignacion de
bono.
I
v
2. Recibe, registra,
analiza y remite
expediente.
I
¥
3. Recibe, registra,
analiza, elabora
resolucion y remite
expediente.
I
A 4

4. Recibe expediente
y elabora providencia,
emite Acuerdo Interno
y traslada copiza a
DTP Y ONSEC.

Y

5. Traslada expdiente
para el regristro en
Guatenéminas.

6. Recibe expediente
y realiza asignacion
del bono en
GUATENOMINAS y
solicita aprobacion en
ONSEC.




L\CG
AN UR

Definicién General:

Secretaria

ACTIVIDAD

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

CcODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 105190
Nombre del proceso: codigo:
& ¢ % |Pago de Némina Mensual g0.
3| Q/’ ¢ | Tramite que origina el proceso: 6.2
2 * 7 | Jefe de Administracién de Némina

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

RESPONSABLE

mensual.

- Jefe de
IGSNS; y verifica que los sueldos y descuentos sean los correctos . .
1 . . . Administracion
para los servidores publicos de acuerdo con los movimientos de -
: de Nomina
personal realizados.
Si se detecta alguna inconsistencia, informa al personal de cada Jefe de
2 |Dependencia para la correccion correspondiente. Administracion
de Némina
Ejecuta la ndbmina en el sistema de Guatendéminas. Si el sistema Jefe de
3 |muestra algunos puntos criticos que inciden en el resultado de la| Administracion
ndémina a ejecutar, se debe minimizar o eliminar en su totalidad. de Némina
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Jefe de
4 |Ejecucion Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el pago | Administracion
de la némina. de Némina
- . . . Jefe de
5 Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacion de némina Administracié
generada en el Sistema Guatenéminas. m|n|§ racion
de Nomina
. . . Director de
Aprueba la ndmina en el Sistema Guatendminas, generada por el
6 - - . Recursos
Jefe de Administracion de Nomina.
Humanos
. . . Jefe de
7 |Envia el CUR de pago a SICOIN, a través del Sistema - .
- Administracion
Guatenominas, para que sea aprobado. o
de Nomina
Traslada reportes generados a la Direccion Financiera para Jefe de
g |solicitar la aprobacion de los CUR correspondientes a la ndmina | administracion

de Ndmina




CODIGO:
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS 136,90
ST, Nombre del proceso: Cédigo:

Pago de N6émina Mensual

Tramite que origina el proceso:

* . | Jefe de Administracién de Némina

6.2

“looncs | Definicion General:

Secretaria

ACTIVIDAD

Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatenéminas, para

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

RESPONSABLE

9 . Direccion
el pago de la nébmina. . .
Financiera
Genera y aprueba los Archivos de acreditamiento dentro del
Sistema Guatenéminas, los cuales son enviados a los bancos Jefe de
10 | correspondientes para que puedan realizar los depésitos a cada | Administracion
empleado. de Nomina
Genera las boletas de pago, para la entrega al personal. Jefe de
11 Administracion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

de Némina




CcODIGO:
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS e

Nombre del procedimiento: Pago de Némina Mensual

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

6.2

lefe de Administracion de
Némina

Director de RRHH

Direccién Financiera

INICIO

1. Revisa ndmina en
excel de ST, INEES e [«
IGSNS.

2 Sidetecta %
inconsislencia solicita
COmeccion.

3. Ejecuta la ndmina
en Guatendminas.

v

4. Genera reportes de
soporte de ndmina.

¥

5. Solicita a Director
de RH aprobacion
de némina.

h 4

6. Aprueba la némina
en el sistema de
Guatenéminas.

v

7. Envia CUR de
pago
a SICOIN.




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 108196
Nombre del procedimiento: Pago de Némina Mensual
6.2

lefe de Administracion de
Nomina

Director de RRHH

Direccion Financiera

8. Traslada reportes a
Direccion Financiera
para aprobacidon de

CUR.

9. Aprueba CUR de
pago en SICOIN.

v

10. Genera y aprueba
archivos de
acreditamiento.

!

11. Genera boletas de
pago y las entrega
al personal.

FIN
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APROBADO:
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS 1091956
Nombre del proceso: Cédigo:
& ¢ Pago de N6mina Adicional g0:
3| ® ¢ | Tramite que origina el proceso: 6.3
0 * 5., | Jefe de Administracion de Némina

Definicién General:

ACTIVIDAD

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

Efectuar el pago de salarios y bonos que no se incluyeron en la némina
mensual y pago de prestaciones laborales a exservidores

RESPONSABLE

IGSNS; y verifica que los pagos incluidos sean los que Jefe de
1| corresponde a servidores o exservidores pblicos, de acuerdo| Administracion
con los movimientos de personal realizados. de Nomina
. : - - Jefe de
Registra dentro del Sistema Guatenominas los pagos adicionales . L
2 . Administracion
correspondientes a cada persona. o
de Nomina
Ejecuta la ndmina en el sistema de Guatendminas. Si el sistema Jefe de
3 | muestra algunos puntos criticos que inciden en el resultado de la| Administracion
noémina a ejecutar, se debe minimizar o eliminar en su totalidad. de N6mina
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Jefe de
4 |Ejecucion Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el pago| Administracion
de la némina. de Némina
- . . Jefe de
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacion de . .,
5 L . - Administracion
némina generada en el Sistema Guatenominas. -
de Nomina
L : L Director de
6 |Aprueba la ndbmina en el Sistema Guatendminas, generada por el
. . Lo Recursos
Jefe de Administracion de Nomina.
Humanos
. . : Jefe de
Envia el CUR de pago a SICOIN, a través del Sistema . .
7 Administracién

Guatendminas, para que sea aprobado.

de Némina




CODIGO:
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PROCEDIMIENTOS 110/
Nombre del proceso: codigo:
& ¢ S Pago de N6mina Adicional g0
Q/) ¢ | Tramite que origina el proceso: 6.3
2 * 5, |Jefe de Administracion de Nomina
“loenes o | Definicion General:
o Efectuar el pago de salarios y bonos que no se incluyeron en la némina
mensual y pago de prestaciones laborales a exservidores

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Traslada reportes generados a la Direccion Financiera para Jefe de
8 | solicitar la aprobacion de los CUR correspondientes a la nébmina| Administracion
adicional. de Noémina
Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatenominas, Direccién
9 ara el pago de la némina reccio
Y : Financiera
Genera y aprueba los Archivos de acreditamiento dentro del
. -y ) Jefe de
Sistema Guatenominas, los cuales son enviados a los bancos . .,
10 . . . . Administracion
correspondientes para que puedan realizar los depdsitos a cada .
de NOmina
persona.
Genera las boletas de pago, para la entrega al personal. Jefe de
11 Administracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO de N6mina
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Nombre del procedimiento: Pago de Nomina Adicional
6.3

Jefe de Administracion de
Némina

Director de RRHH

Direccién Financiera

INICIO

1. Revisa ndmina en
excel de ST, INEES e
IGSNS.

v

2. Registra pagos
adicionales en
Guatendminas.

v

3. Ejecuta la nomina
en Guatendminas.

L

4. Genera reportes de
soporte de némina.

12

5. Solicita a Director
de RH aprobacién
de némina

h J

6. Aprueba la nomina
en el sistema de
Guatendminas.

¥

7. Envia CUR de

pago
a SICOIN.
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Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 112190
MNombre del procedimiento: Pago de Nomina Adicional
6.3

lefe de Administracion de
Nomina

Director de RRHH

Direccion Financiera

&. Traslada reportes a
Direccién Financiera
para aprobacién de

CUR.

9. Aprueba CUR de
pago en SICOIN

v

10. Genera y aprueba
archivos de
acreditamiento.

|

11. Genera boletas de
pago y las entrega
al personal.

FIN




L\CG
AN UR

Definicién General:

Secretaria

ACTIVIDAD

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

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 156€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 113196
SRR Nombre del proceso: e
& ¢ % |Pagode Bono 14 Codigo:
3| W ¢ | Tramite que origina el proceso: 6.4
2 * 7 | Jefe de Administracion de Némina

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

RESPONSABLE

o . Jefe de
IGSNS; y verifica que los calculos sean los que corresponde a los . .
1 . o PO Administracion
servidores publicos, de acuerdo con la Ley de Bonificacion Anual .
; o de Nomina
para Trabajadores del Sector Publico.
Ejecuta la ndmina en el sistema de Guatendminas. Si el sistema Jefe de
2 |muestra algunos puntos criticos que inciden en el resultado de la| Administracion
noémina a ejecutar, se debe minimizar o eliminar en su totalidad. de N6mina
Genera el reporte Empleados con diferencias entre Bono 14 y Jefe de
Nominal, verifica si los montos calculados corresponden, si no, . .,
3 . e . . Administracion
realiza la modificacion respectiva en el sistema, de acuerdo con de Némina
los movimientos de personal registrados.
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Jefe de
4 |Ejecucién Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el pago| Administracion
de la némina. de NOmina
- . ., Jefe de
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacion de . .,
5 o . . Administracion
némina generada en el Sistema Guatenominas. -
de NOmina
- . _ Director de
6 |Apruebalanémina en el Sistema Guatenominas, generada por el
. -, L Recursos
Jefe de Administracion de Nomina.
Humanos
. . . Jefe de
Genera y envia el CUR de pago a SICOIN, a través del Sistema . L
7 Administracion

Guatendminas, para que sea aprobado.

de Némina




Definicién General:

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e
SRR Nombre del proceso: e
& ¢ % |Pagode Bono 14 Codigo:
Sl Q/) ¢ | Tramite que origina el proceso: 6.4
2 * ., |Jefe de Administracién de Nomina

Secretaria

ACTIVIDAD

Traslada reportes generados a la Direccion Financiera para

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

RESPONSABLE

Jefe de

8 |solicitar la aprobacion de los CUR correspondientes a la nébmina . .
Administracion
de Bono 14. .
de Nomina
Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatenominas, , .
- Direccion
9 |para el pago de la némina. . :
Financiera
Genera y aprueba los Archivos de acreditamiento dentro del
Sistema Guatenéminas, los cuales son enviados a los bancos Jefe de
10 | correspondientes para que puedan realizar los depésitos a cada| Administracion
empleado. de N6mina
Genera las boletas de pago, para la entrega al personal. Jefe de
11 Administracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO de N6mina




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e

Nombre del procedimiento: Pagoe de Bono 14

Elaborade por: Jefe de Administracion de Némina

6.4

lefe de Administracion de
Némina

Director de RRHH

Direccién Financiera

INICIO

1. Revisa ndmina en
excel de ST, INEES e
IGSNS.

v

2. Ejecuta la nomina
en Guatendminas.

v

3. Genera reporte de
revision y modifica
lo que corresponda

v

4. Genera reportes de
soporte de ndmina.

¥

5. Solicita a Director
de RH aprobacion
de nomina.

h 4

6. Aprueba la nomina
en el sistema de
Guatendéminas.

¥

T. Genera y envia

de pago a SICOIN.




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e

Nombre del procedimiento: Pago de Bono 14

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

6.4

lefe de Administracion de
Nomina

Director de RRHH

Direccion Financiera

&. Traslada reportes a
Direccién Financiera
para aprobacién de

CUR.

9. Aprueba CUR de
pago en SICOIN

v

10. Genera y aprueba
archivos de
acreditamiento.

!

11. Genera boletas de
pago y las entrega
al personal.

FIN




L\CG
AN UR

Definicién General:

Secretaria

ACTIVIDAD

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

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 156€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 117196
Nombre del proceso: e
) Pago de Aguinaldo Codigo:
3| Q/’ ¢ | Tramite que origina el proceso: 6.5
2 * 7 | Jefe de Administracién de Némina

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

RESPONSABLE

- . Jefe de
IGSNS; y verifica que los céalculos sean los que corresponde a los . .,
1 . . . Administracion
servidores publicos, de acuerdo con la Ley de Aguinaldo para de Némina
Empleados Publicos.
Genera en Guatendminas el reporte Listado de Aguinaldo y Bono Jefe de
Vacacional, verifica si corresponden a los servidores los dias a . L
2 . : e . . Administracion
pagar, si no, realiza la modificacion respectiva en el sistema, de de Némina
acuerdo con los movimientos de personal registrados.
Ejecuta la ndmina en el sistema de Guatendminas. Si el sistema Jefe de
3 | muestra algunos puntos criticos que inciden en el resultado de la| Administracion
noémina a ejecutar, se debe minimizar o eliminar en su totalidad. de N6mina
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Jefe de
4 |Ejecucién Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el pago | Administraciéon
de la nébmina. de Némina
- . ., Jefe de
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacion de . .,
5 o . . Administracion
nomina generada en el Sistema Guatendéminas. -
de NOmina
- . _ Director de
Aprueba la nébmina en el Sistema Guatendminas, generada por el
6 - L, L Recursos
Jefe de Administracion de Nomina. HUMANOS
. . . Jefe de
Genera y envia el CUR de pago a SICOIN, a través del Sistema . .
7 Administracion

Guatendminas, para que sea aprobado.

de Nomina




Definicién General:

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e
Nombre del proceso: e
& ¢ % | Pago de Aguinaldo Codigo:
Sl Q/) ¢ | Tramite que origina el proceso: 6.5
2 * ., |Jefe de Administracién de Némina

Secretaria

ACTIVIDAD

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

RESPONSABLE

Traslada reportes generados a la Direccion Financiera para Jefe de
8 | solicitar la aprobacion de los CUR correspondientes a la nOmina| Administracion
de AgUinaIdO. de NOmina
Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatenominas, : .
- Direccion
9 |para el pago de la némina. : :
Financiera
Genera y aprueba los Archivos de acreditamiento dentro del
Sistema Guatendéminas, los cuales son enviados a los bancos J_ef_e de »
10 correspondientes para que puedan realizar los depdsitos a cada Adm|n|§tr§0|on
empleado. de NOmina
Genera las boletas de pago, para la entrega al personal. Jefe de
11 Administracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO de Nomina




CcODIGO:

Elaborade por: Jefe de Administracion de Némina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 119196
Nombre del procedimiento: Pago de Aguinaldo
6.5

lefe de Administracion de
Némina

Director de RRHH

Direccién Financiera

INICIO

1. Revisa ndmina en
excel de ST, INEES e
IGSNS.

v

2.Genera reporte de
revision y modifica
lo que corresponda.

v

3. Ejecuta la nomina
en Guatendminas.

v

4. Genera reportes de
soporte de ndmina.

¥

5. Solicita a Director
de RH aprobacion
de nomina.

h 4

6. Aprueba la nomina
en el sistema de
Guatendéminas.

¥

T. Genera y envia

de pago a SICOIN.




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Administracion de Noémina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 150190
Nombre del procedimiento: Pago de Aguinaldo
65

Jefe de Administracion de
Nomina

Director de RRHH

Direccion Financiera

8. Traslada reportes a
Direccion Financiera
para aprobacién de

CUR.

9. Aprueba CUR de
pago en SICOIN.

v

10. Genera y aprueba
archivos de
acreditamiento.

|

11. Genera boletas de
pago y las entrega
al personal.

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e

Nombre del proceso:

<. |Emision de Resolucion que aprueba la Programacion
¢ |Mensual del Renglén 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”

1

W=
A\
IDAD

ONE
A0

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Administracién de Nomina

Caodigo:

6.6

Definicién General:

de los Servicios en el Renglén 029 de la Secretaria

ACTIVIDAD

Elabora en el mes de enero un cuadro Excel con la Programacion

Realizar la Resolucion con la que se aprueba la Programacion Mensual

RESPONSABLE

Mensual de los Servicios del Renglon 029 a contratar en el Jefe de

1 | ejercicio fiscal vigente, que contiene informacion de la estructura| Administracion
presupuestaria, descripcion de los servicios, el monto del contrato de Némina
y el periodo de duracion; y lo firma como quien elaboré.

Realiza la Resolucién que aprueba la Programacion Mensual del
Renglon 029, con base a lo que establece la Ley del Presupuesto Jefe de

2 | General de Ingresos y Egresos del Estado vigente; y junto con el| Administraciéon
cuadro de la Programacién Mensual, la traslada al Asesor de Némina
Juridico Laboral para su revision.

. Riwfsadla 2356. Iggzal de IeclI Rﬁls,olquon y regresa los documentos Asesor Juridico
a Jefe de Administracion de Nomina. Laboral
Traslada a Director de Recursos Humanos los documentos antes Jefe de

4 |descritos para revision y para que firme solamente el cuadro de | Administracion
la Programacion Mensual de los Servicios del Renglon 029. de NOmina
Revisa los documentos y firma con visto bueno el cuadro de la Director de

5 Elr,og_ramamon Mensual; y los regresa a Jefe de Administracion de RecUrsos

omina. Humanos
Realiza los oficios para la Contraloria General de Cuentas y Jefe d

5 Direccion Financiera de la Secretaria; y junto con la Resolucion y Ad ele de »
la Programaciéon Mensual, los traslada a la Coordinacion de la m|n|§tr§10|on

de Nomina

Secretaria para firma.




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS a0
Nombre del proceso:
“. | Emision de Resolucion que aprueba la Programacion v
Caodigo:

Mensual del Renglén 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”

00
3
W=
A\
IDAD

G
1\ 0%

1

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Administracién de Nomina

6.6

Definicién General:

de los Servicios en el Renglén 029 de la Secretaria

ACTIVIDAD

Realizar la Resolucion con la que se aprueba la Programacion Mensual

RESPONSABLE

Revisa y firma la resolucion y los oficios correspondientes; y los

7 : . Coordinador
devuelve a la Direccién de Recursos Humanos.
Recibe los documentos, saca las copias que son necesarias y Jefe de
8 |envialos documentos a donde corresponde. Administracién
de Noémina
Procede aregistrar la Programacion Mensual de los Servicios 029 Jefe de
en el sistema de Guatenéminas. . .,
9 Administracién
de Noémina

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e

Jefe de Administracion de

Nombre del procedimiento: Emision de Resolucién que
aprueba la Programacion Anual

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

6.6

Némina

Asesor Juridico Laboral

Director de RRHH

Coordinador

INICIO

1. Elabora cuadro con
Programacidn
Mensual del 029.

v

2 Realiza Resolucién
que apruebala

.| 3. Revisa base legal

Programacion
Mensual del 029.

de la Resolucién.

v

4. Traslada
Programacion
Mensual del 029

para firma.

5. Firma
documento.

v

6. Realizaoficios de
envio de
Resolucion y los

traslada para firma

h 4

documentos.

S S—

7. Firma

T

8. Saca copias.

T

9. Procede a registrar la
Programacion Anual de
los Servicios 029 en
el sistema de
Guatendminas.

FIN




CcODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e
Nombre del proceso:
¢ "(,. Emision de Resolucibon que aprueba Ila codigo:
@’ = |Reprogramacién Mensual del Renglon 029 “Otras 90:
* /., |Remuneraciones de Personal Temporal” 6.7
‘oot »” | Tramite que origina el proceso:
o Jefe de Gestion

Definicién General:

Secretaria

ACTIVIDAD

Realizar la Resolucién con la que se aprueba la disminucion o
incremento de la Programacién Mensual del Renglén 029 de la

RESPONSABLE

Notifica a Jefe de Administracion de NOomina la rescision de
contrato o nueva contratacién bajo el renglon 029.

Jefe de Gestidn

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

Jefe de
Administracion
de Némina

Realiza la Resolucion 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 Némina

Revisa la base legal de la Resolucién y regresa los documentos
a Jefe de Administracion de Nomina.

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| Administracion
la Reprogramacion Mensual de los Servicios del renglén 029. de Némina
Revisa los documentos y firma con visto bueno el cuadro de la Director de
Reprogramacion Mensual; y los regresa a Jefe de Administracion ReCUrsos

de Nomina.

Humanos




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS s

W=
A\
IDAD

Nombre del proceso:

. |Emision de Resolucion que aprueba la
¢ |Reprogramacion Mensual del Renglén 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”

ONE
A0

1

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion

Caodigo:
6.7

Definicion General:
Realizar la Resolucién con la que se aprueba la disminucion o
incremento de la Programacién Mensual del Renglén 029 de la
Secretaria

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realiza los oficios para la Contraloria General de Cuentas y o d
Direccion Financiera de la Secretaria; y junto con la Resolucion y q J_e € de »
[ Reprogramacion Mensual, los traslada a la Coordinacion de la Admlnu::trgmon
Secretaria para firma. e Nomina
8 evisa y firma I_a res_9|u0|on y los oficios correspondientes; y los Coordinador
devuelve a la Direccion de Recursos Humanos.
Recibe los documentos, saca las copias que son necesarias y Jefe de
9 |envia los documentos a donde corresponde. Administracion
de Nomina
Procede a registrar la Reprogramacién Mensual de los Servicios Jefe de
029 en el sistema de Guatendéminas. . .
10 Administracion
de Noémina

FIN DEL PROCEDIMIENTO




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO

CcODIGO:
PE-PL-FO-02

PROCEDIMIENTOS

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION.
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

126/90

Nombre del procedimiento: Emisién de Resolucion que aprueba la Repogramacion Mensual
del Rengldn 029 “Otras Remuneraciones de Personal Tempaoral”

Elaborado por: Jefe de Administracién de Nomina

6.7

Jefe de As Juridi
Jefe de Gestion Administracion de ei‘;rbol::l _ Director de RRHH Coordinador
Némina

INICIO

1. Notifica la
rescision de

2. Modifica cuadro

contrato o nueva
contracion 029.

de Programacion
Mensual del 029.

h 4

}

3. Realiza
Resolucién que
aprueba la
Reprogramacion
Mensual del 029.

_| 4. Revisa base legal
de la Resolucion.

2

5. Traslada
Reprogramacion o 6. Firma
Mensual del 029 documento.
para firma.

2

7. Realizaoficios de
envio de
Resolucién y los
traslada para
firma.

8. Notifica la
rescision de
contrato o nueva
contracion 029.

:

9. Saca copiasy
envia documentos.

v

10. Realiza
Resolucidn que
aprueba la
Reprogramacion
Mensual del 029.

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e

W=
A\
IDAD

Nombre del proceso:

Registro de la Programacion y Reprogramacion
. |Mensual del Renglén 029 “Otras Remuneraciones de

Personal Temporal”

1

L\CG
AN UR

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Administracién de Nomina

Caodigo:
6.8

Definicién General:

Servicios del Renglén 029

ACTIVIDAD

Registra en el sistema de Guatendéminas la creacion de

Ingresar en Guatendminas la Programacién y Reprogramacion de los

RESPONSABLE

expediente de Programacion o Reprogramacion de Servicios, Jefe de

1 |creacion de los servicios a utilizar durante el ejercicio fiscal| Administracion
vigente, y solicitud de confirmacion de la programacion o de NOmina
reprogramacion.
Solicita a Director de Recursos Humanos la confirmaciéon en el Jefe de

2 |sistema de Guatendminas del expediente creado de| Administracion
programacion o reprogramacion registrado. de N6mina
Realiza en el sistema de Guaten6minas la confirmacién del
expediente creado, ingresando el numero y fecha de la Director de

3 |Resolucion con que fue aprobada la Programacion o Recursos
Reprogramacion Mensual de los Servicios del Renglon 029; e Humanos
informa a Jefe de Administracién de Némina.
Genera los reportes: Comparativo con SICOIN, Programacién o Jefe de

4 |Reprogramacion anual por mes, Servicios Disponibles, y los| Administracion
guarda. de Noémina
Verifica que en el sistema de Guatendminas los Servicios 029
creados se encuentren en estado Aprobado Institucion para ser Jefe de

5 |utilizado en una contratacion. Administracion

de NOmina

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 128/90
Nombre del procedimiento: Registro de la Programacion
y Reprogramacion Mensual del Renglén 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal® 68

Jefe de Administracion de
Némina

Director de RRHH

INICIO

1. Regisira en
Guatendminas
creacion de expedients
de
Programacion o
Reprogramacion del
029.

v

2 Saolicita
confirmacion del

expediente en
Guatendminas.

3. Realiza la
confirmacidn del
expedientede
Programacion o
Reprogramacion del
029.

v

4. Genera reportes
que
contienen la creacion
de los
Servicios 029.

v

6. Verificaen
Guatenominas que
los Servicios 029
creados se
encuentren en estado.

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e

Nombre del proceso:
Registro de Contratistas del Renglén 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion

Caodigo:
6.9

Definicion General:

para el pago de honorarios mensuales.

ACTIVIDAD

Traslada a jefe de Administracion de Nomina los expedientes con
Acuerdo de Aprobacion de Contrato emitido por la Secretaria

Registrar en el sistema de Guatendminas los contratos del Renglén 029

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

General de la Presidencia, para su ingreso al sistema
Guatendminas.
Ingresa los datos generales de la persona al sistema Jefe d

) Guatendminas para crear una ficha de la persona. Si existe ya una Ad ele de i
fichay en estado BAJA, podré realizar la actualizacion de los datos dmlwcf,trqmon
generales. € Nomina
Crea dentro del sistema Guatendminas un contrato por persona, Jefe de

3 |que consiste en vincular a la persona con un servicio 029 en estado | Administracion
Aprobado Institucion. de NOmina

- . Jefe de
Traslada a Asesor Juridico Laboral el expediente para la . e

4 . : - Administracion
aprobacion de contrato en el sistema Guatenéminas. .

de Nomina
Revisa la informacion ingresada en el sistema de Guatendéminas,

. si existe algun error en la informacién ingresada, informa a Jefe de | Asesor Juridico
Administracion de Némina para las correcciones respectivas. Si Laboral
todo esta correcto realiza la aprobacion del contrato registrado.

Verifica que en el sistema de Guatenominas el contrato se Jefe de

6 encluer_ltre e_n, eztaldo Aproba_do, para que sea tomado en cuenta Administracion
en la ejecucién del compromiso presupuestario. de Némina
Devuelve a Jefe de Gestion los expedientes ingresados. Jefe de

7 Administracion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

de Némina
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PROCEDIMIENTOS 130/90
Nombre del procedimiento: Registro de Contratistas del
Rengldn 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal® 69

Jefe de Administracion de

o n Director de RRHH
Némina

INICIO

1. Traslada expedientes
de confrataciones 029,
aprobados por
Secretaria General de
la Presidencia.

L4

2. Crea en
Guatendminas
la fichade datos
personales del

contratista.

v

3. Creaenel
Guatendminas la
contratacion 029.

11

4. Traslada el
expedients
del Contratista para
ser aprobada la
contratacién 029.

v

5. Aprueba en
Guatendminas la
contratacion 029.

v

6. Verifica en
Guatendminas que la
contratacion 029 se
encuentre en estado
Aprobado.

¥

7. Devuelve a Jefe de
Gestion los
expedientes de
Contratistas.

FIN
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Nombre del proceso:
Creacidon de Compromisos Renglon 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”

S P
HE X
- : A\
OO £
O >
{35RDAD -

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Administracion de Némina

Cédigo: 6.10

Definicién General:

mensuales de honorarios de los Contratistas 029

ACTIVIDAD

Ejecutar en el sistema de Guatendéminas el Compromiso para los pagos

RESPONSABLE

Ejecuta en el sistema de Guatendominas el Compromiso Renglén

029 de los contratos en estado aprobados al momento de la Jefe de
1 |ejecucién, con el cual se realiza la reserva presupuestaria en| Administracion
SICOIN para realizar el pago de honorarios mensuales de los de Némina
contratistas.
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Jefe de
2 |Ejecucion Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el| Administracion
Compromiso Renglén 029 realizado. de Noémina
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacién del Jefe de
3 |Compromiso Renglén 029 ejecutado en el Sistema| Administracion
Guatendminas. de Noémina
4 Aprueba en Guatenéminas el Compromiso Renglén 029 e DF\|>rector de
informa a Jefe de Administracion de Némina. ecursos
Humanos
. . . . Jefe de
Envia el CUR de compromiso a SICOIN, a través del Sistema . .
5 L Administracion
Guatenominas, para que sea aprobado. -
de Némina
Traslada reportes generados a la Direccion Financiera para
. P : Jefe de
solicitar la aprobacion de los CUR correspondientes del . .,
6 Administracién

Compromiso Renglén 029.

de Nomina
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Nombre del proceso:
AR Creacion de Compromisos Renglon 029 “Otras o
g W : | Remuneraciones de Personal Temporal” Codigo: 6.10
* /55 | Tramite que origina el proceso:
“ams | Jefe de Administracion de Nomina
Definicién General:
Ejecutar en el sistema de Guatendéminas el Compromiso para los pagos
mensuales de honorarios de los Contratistas 029

ACTIVIDAD RESPONSABLE
7 Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatendéminas, del Direccion
Compromiso Renglén 029. Financiera
Verifica en el sistema de Guatendminas que el Compromiso
8 Rengldén 029 se encuentre en estado aprobado para continuar Jefe de
con la ejecucion de la nomina mensual Renglén 029. Administracion
de Nomina
FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 133/90
Nombre del procedimiento: Creacion de Compromisos
Rengldén 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal®
6.10

Jefe de Administracién de
Némina

Director de RRHH

Direccion Financiera

INICIO

1. Ejecuta en
Guatenominas el
Compromiso Renglon
029.

v

2. Genera reportes de
soporte del
Compromiso Renglon
029.

v

3. Solicita a Director
de

4. Aprueba en
Guatenominas el

RH aprobacion del
Compromise Renglon
029.

Compromiso Renglén
029.

v

5. Envia CUR de
compromiso a
SICOIN.

)

6.Traslada reportes a
Direccion Financiera

7. Aprueba en
SICOIN el

para aprobacidn de
CUR.

"] CUR de Compromiso
Rengldn 029.

v

8. Verifica en
Guatendminas que el
Compromise Rengldn

029 se encuentre en
estado Aprobado.

FIN
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Nombre del proceso:
S “. | Pago de Némina Mensual Renglén 029 Codigo: 6.11

- '&‘ =
A —
IDAD

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Administraciéon de Nomina

1

DN
AN UR

Definicién General:

ACTIVIDAD

Efectuar el pago de honorarios mensuales a contratistas 029

RESPONSABLE

Recibe y revisa las facturas FEL e informes mensuales de los Jefe de
1 |contratistas 029 para el pago de honorarios; y los traslada a la| Administracién
Coordinacion de la Secretaria para que sean firmados. de N6émina
Ejecuta la ndmina en el sistema de Guatendéminas. Si el sistema Jefe de
2 | muestra algunos puntos criticos que inciden en el resultado de la| Administracién
némina a ejecutar, se debe minimizar o eliminar en su totalidad. de Noémina
Realiza la carga de las facturas FEL en el sistema. Verifica que
: ) . Jefe de
en la carga se hayan incluido todas las facturas recibidas para el . .,
3 . ) - Administracion
pago de honorarios, y que refleje la retencion de IVA e ISR de Némina
respectiva.
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Jefe de
4 |Ejecucién Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el pago| Administracion
de la némina. de Noémina
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacion de J.ef.e de .
5 L . - Administracion
némina generada en el Sistema Guatenominas. de Némina
- . P Dir r
Aprueba la nébmina en el Sistema Guatendminas, generada por el ector de
6 - > - Recursos
Jefe de Administracion de Nomina.
Humanos
. . : Jefe de
7 |Generay envia el CUR de pago a SICOIN, a traves del Sistema Administracion
Guatendminas, para que sea aprobado. .
de NOmina
Traslada reportes generados a la Direccion Financiera para Jefe de
8 |solicitar la aprobacién de los CUR correspondientes a la némina | Administracion
mensual 029. de NOmina
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Nombre del proceso:
& @) < Pago de N6mina Mensual Renglén 029 Codigo: 6.11
) 5 | Tramite que origina el proceso:
2 * ., |Jefe de Administracion de Némina
“ioeacs o | Definicion General:
Efectuar el pago de honorarios mensuales a contratistas 029

ACTIVIDAD RESPONSABLE
9 Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatenominas, Direccion
para el pago de la némina. Financiera
Genera y aprueba los Archivos de acreditamiento dentro del
Sistema Guatenéminas, los cuales son enviados a los bancos Jefe de
10 | correspondientes para que puedan realizar los depésitos a cada| Administracion
contratista. de Nomina
Genera las boletas de pago, para la entrega a contratistas. Jefe de
11 Administracién
FIN DEL PROCEDIMIENTO de Némina




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

CcODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
02-2024

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
136/90

MNombre del procedimiento: Pago de Némina Mensual
Renglén 029

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

Jefe de Administracion de

B Director de RRHH Direccién Financiera
Nomina

INICIO

1. Recibe y revisa
facturas
FEL e informes
mensuales de los
Contratistas 029.

v

2. Ejecuta la némina
en
Guatendminas

v

3. Realiza la carga de
las
facturas FEL en
Guatendminas.

¥

4. Genera reportes de
soporte de ndmina.

2
5. Solicita a Director
de
RH aprobacién de
némina.
I
h 4
6. Aprueba la nomina
en el sistema de
Guatenéminas.
T
h J

7. Genera y envia
CUR de
pago a SICOIN.
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APROBADO:
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS 137190
MNombre del procedimiento: Pago de Némina Mensual
Renglon 029
611

lefe de Administracion de
Nomina

Director de RRHH

Direccion Financiera

8. Traslada reportes a
Direccién Financiera
para aprobacién de
CUR.

9. Aprueba CUR de
pago en SICOIN.

v

10. Genera y aprueba
archivos de
acreditamiento.

|

11.Genera boletas de
pago y envia a
Contratistas 0291.

FIN
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Nombre del proceso: cédiao:
/ g "’,. Rescision de Contrato Renglon 029 g0
3 @Z’ ¢ | Tramite que origina el proceso: 6.12
* &, |Jefe de Gestion

Definicion General:

de Contrato 029

ACTIVIDAD

Registrar en el sistema de Guatendminas la Rescision y Regularizacion

RESPONSABLE

Traslada a Jefe de Administracion de Nomina copia del Acuerdo
Interno de Rescisién de Contrato, realizado a Contratista 029 por
cualquiera de las causales establecidas en la clausula decima
octava del contrato.

Jefe de Gestién

Registra en el sistema Guatendminas la Rescisién de Contrato al
Contratista 029, ingresando el numero y fecha del Acuerdo Interno
y motivo de rescisidn, para que ya no sea tomado en cuenta en la
liquidacién de némina.

Jefe de
Administracion
de Néminas

Ejecuta la Regularizacion de Contratos 029, que devuelve a SICOIN
el monto comprometido que ya no sera devengado por motivo de
rescision de contrato.

Jefe de
Administracion
de NOéminas

Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacion de la
Regularizacion de Contratos 029 generada en el sistema
Guatenominas.

Jefe de
Administracion
de Némina

Aprueba en el Sistema Guatendminas la Regularizacion de
Contratos 029 e informa a Jefe de Administracion de Nomina.

Director de
Recursos
Humanos

Envia el CUR generado a SICOIN, a través del Sistema
Guatendminas, para que sea aprobado.

Jefe de
Administracion
de Némina

Traslada a la Direccién Financiera reporte de Montos Regularizados
029, Orden de Compra y copia de Acuerdo Interno de Rescision
para solicitar la aprobacion del CUR de Regularizacién de Contratos
029.

Jefe de
Administracion
de Némina
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N Nombre del proceso: Cédigo:

Rescision de Contrato Renglon 029

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion

6.12

Definicion General:
Registrar en el sistema de Guatendéminas la Rescision y Regularizacion
de Contrato 029

ACTIVIDAD RESPONSABLE
g |Aprueba en SICOIN el CUR enviado desde Guatenéminas, de la Direccion
Regularizacion de Contratos 029. Financiera
" . - Jefe de
Verifica en el sistema de Guatendminas que el CUR de . .
9 R Administracion
Regularizacion de Contratos 029 se encuentre en estado Aprobado. -
de Noémina
Finiquita en el sistema de Guatendminas el contrato incluido en la Jefe de
10 | Regularizacion de Contratos 029, para desligar completamente a la| Administracion
persona del contrato que se encuentre en estado rescindido. de Némina
Verifica que la persona se encuentre en estado de Baja.
Jefe de
11 Administracion
de N6émina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS 190196
Nombre del procedimiento: Rescision de Contrato
Renglén 029
6.12

Jefe de Gestidn

Jefe de Administracion
de Nomina

Director de RRHH

Direccion Financiera

INICIO

1. Traslada copia de
Acuerdo Interno
de Rescision de

Contrato 029.

v

2. Registra en
Guatenéminas al
Contratista 029 la

Rescision de

Contrato.

v

3. Ejecuta en
Guatendminas la
Regularizacion de

Contratos 029.

v

4. Solicita aprobacion
de la Regularizacion
de Contratos 029.

¥

5. Aprueba en
Guatendminas la
Regularizacidn de

Contratos 029.

v

6. Envia CUR de
Regularizacion a
SICOIN.

v

7. Traslada reportes a
Direccion Financiera
para aprobacién de

CUR.
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PROCEDIMIENTOS oLeo

Nombre del procedimiento: Rescision de Contrato

Renglon 029
6.12
Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina
lefe de Gestion lEde Adnl‘lm.istracién iE Director de RRHH Direccion Financiera
Nomina
8. Aprueba CUR de
Regularizacidn en
SICOIN.
v

9. Verifica que el CUR
se encuentre
aprobado.

¥

10. Finiguita en
Guatendminas el
contrato incluido
enla
Regularizacion.

v

11.Verlifica que la
persona quede en
estado de Baja

FIN
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STy Nombre del proceso: o
4 @) %\ | Publicacion de Contrataciones del Renglén 029 Codigo:
BQ/E 2 | Tramite que origina el proceso: 6.13
o 1< | Jefe de Gestion

Definicién General:

029 de la Secretaria Técnica

ACTIVIDAD

Publicar en el Sistema GUATECOMPRAS las contrataciones del Renglén

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 Gestidn

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

Devuelve a Jefe de Gestion el expediente de Contratacion 029.

a lo que establece la Resolucién nimero 001-2022 del MINFIN - Jefe de
Normas para el uso del Sistema de Informacién de Contrataciones | Administracion
y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS-, Articulo 23| de Nomina
“Procedimiento para el registro de las publicaciones NPG”.
Ingresa en el sistema de GUATECOMPRAS la informacion que
requiere el formulario electrénico que dicho sistema dispone para Jefe de
el efecto; y adjunta archivo digital de: Contrato Administrativo, | Administracion
Fianza de Cumplimiento de Contrato y Acuerdo Administrativo de de Némina
Aprobacion de Contrato.
Genera en el sistema de GUATECOMPRAS la constancia de
publicacion, la cual detalla el nUumero de NPG, descripcidén de la Jefe de
contratacion, monto total del contrato, estatus de la publicacion y | administracion
listado de los documentos asociados; y archiva de manera digital de Némina
las constancias donde corresponde.

Jefe de

Administracion
de Némina
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ST Nombre del proceso: o
4 @) ©. | Publicacion de Contrataciones del Renglén 029 Codigo:
_ 5 | Tramite que origina el proceso: 6.13
O ‘ ~ 0 | Jefe de Gestion

Definicion General:
Publicar en el Sistema GUATECOMPRAS las contrataciones del Renglén

029 de la Secretaria Técnica

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Jefe de

Informe de Servicios presentados por el Contratista 029 para el . .
6 . e . Administracion
pago de honorarios mensuales. Cuando finaliza el contrato, publica .

. . de Nomina
el Informe Final y Acuerdo Interno si corresponde.

Jefe de

! FIN DEL PROCEDIMIENTO Adminisiracion
de Némina

Archiva las constancias de manera digital donde corresponde.
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MNombre del procedimiento: Publicacién de
Contrataciones del Renglon 029

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

Jefe de Gestion

Jefe de Administracion

de Nomina
INICIO
1. Traslada
expedientesde
conirataciones 029,
aprobados por
Secretaria
General de la
Presidencia.
[
v
2. Creaen
GUATECOMPRAS el
NPG de cada

contratacién
029 de la Secretaria
Técnica.

v

3. Ingresa en el NPG
creado,
la informacidn de
cada
contratacion 029.

v

4. Genera la
constancia de
NPG y la guarda de
manera digital.

v

5. Devuelve el
expediente de
Contratacion 029 al
Jefe de
Gestidn

v

6. Publica
documentos
de los Confratatistas

¥

7. Genera la
constancia de
modificacion de

publicacion
NPG y guarda.

FIN
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Nombre del proceso:
Traslado de informacion del personal 011-022 y cédigo:

Contratistas 029 a la Unidad de Informacién Publica

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

6.14

Definicion General:

de la Secretaria Técnica para la UIP

ACTIVIDAD

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

RESPONSABLE

Traslada mensualmente oficio a la Direccién 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 Informacién Publica,
Articulos 10 y 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 Némina

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

Jefe de
Administracion
de Némina

Directora de

Revisa y firma los documentos y los regresa a Jefe de
Administracion de Némina para su envio. Recursos
Humanos
Envia por medio de correo electrénico a la Unidad de Informacién Jefe de
Publica, los listados emitidos en formato PDF, EXCEL y CSV. Administracion
de Némina
Traslada la Unidad de Informacion Publica oficio con los
. . ) Jefe de
documentos en original y archiva copia donde corresponde. . .
Administracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO de N6mina
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Nombre del procedimiento: Traslade de informacion del
personal 011-022 y Contratistas 029 a la Unidad de
Informacidén Publica
6.14

Jefe de Gestidn

Jefe de Administracion
de Nomina

Director de RRHH

INICIO

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

¥

2. Realiza listados
con
informacion solicitada,
los imprime y firma.

v

3. Realiza oficio para
enviar la informacion,
y solicita firma de
visto.

[

v

4. Revisa el oficio y
los
listados y los firma.

A

5. Envia a UIP por
corren
electronico, los
listados emitidos en
formato PDF, EXCEL y
Cswv.

v

6. Traslada a UIP el
oficio

con los documentos

originales y archiva
copia.

FIN
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Nombre del proceso:
& 8 Conformacibn de expediente para pago de Cédigo:
< \Q : | prestaciones, vacaciones e indemnizacion 6.15
20 * Tramite que origina el proceso: '
GONAL S Jefe de Gestion

Definicién General:

ACTIVIDAD

Conformar expediente de prestaciones laborales de personal de baja.

RESPONSABLE

Traslada al Jefe de Administracion de NOmina expediente de

personal de baja debidamente foliado.

Jefe de Gestidn

Genera y solicita documentos para realizar el pago y se tralada al
Asesor Juridico Laboral para su revision.

Jefe de
Administracion
de Némina

Recibe y revisa expediente, si todo esta bien firma hoja de
calculos y realiza Dictamen Juridico para ser trasladado.

Asesor Juridico
Laboral

Recibe, revisa, aprueba, firma documentos y traslada expediente.

Director de
Recursos
Humanos

Llama al ex servidor para firma de documentos.

Jefe de
Administracion
de Némina

Genera oficio para trasladar expediente a la Direccion Financiera.

Jefe de
Administracion
de Némina

Realiza proceso de pago en sistemas.

Jefe de
Administracion
de Némina

Adjunta documentos en el expediente personal y se archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Administracion
de Némina




Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

Director de RRHH

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 148/90
Nombre del procedimiento: Conformacion de expediente
para pago de prestaciones, vacaciones e indemnizacidn
6.15

Jefe de Gestidn

Jefe de Administracion
de Nomina

Asesor Juridico Laboral

INICIO

3. Recibe y revisa

4 Recibe, revisa,

1. Traslada al Jefe de
Administracién de
Némina expediente
de personal de baja
debidamente foliado.

2. Genera y solicita
documentos para

expediente, si todo
esta bien firma hoja

h 4

realizar el pago y se

tralada al Asesor
Juridico Laboral para
su revision.

de calculos y realiza
Dictamen Juridico
para ser trasladado.

aprueba, firma
documentos y
traslada expediente.

|

5. Llama al ex
servidor para firma de
documentos.

h 4

la Direccion
Financiera

6. Genera oficio para
trasladar expediente a

7. Realiza proceso de
pago en sistemas.

l

8. Adjunta

se archiva.

documentos en el
expediente personal y

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e

Nombre del proceso:

Pago de Prestaciones Laborales a exservidores de

Secretaria

Caodigo:

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion

6.16

Definicién General:

la Secretaria y conformar expediente respectivo

ACTIVIDAD

Traslada al Jefe de Administracion de Nomina el expediente
personal del servidor publico a quien se le ha dado de baja.

Elaborar calculo de prestaciones laborales de exservidores publicos de

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

Realiza los calculos de Prestaciones Laborales: Aguinaldo, Bono

Vacacional, Bono 14, Vacaciones e Indemnizacién. Genera y J_ef_e de B
solicita los documentos de la hoja de verificacién para conformar | Administracion
el expediente de pago de prestaciones laborales. de Nomina
Traslada al Asesor Juridico Laboral el expediente para la Jefe de
elaboracién de Dictamen de Pago de Prestaciones Laborales. Administracion
de N6mina

Revisa los calculos de Prestaciones Laborales, si existe alguna
inconsistencia lo devuelve al Jefe de Administracién de Nomina
para su correccion. Si estan correctos, procede a la elaboracion

Asesor Juridico

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




Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 150/90
Mombre del procedimiento: Page de Prestaciones
Laborales a exservidores de la Secretaria
6.16

Jefe de Gestidn

Jefe de Administracién
de Némina

Asesor Juridico Laboral

Director de RRHH

INICIO

1. Traslada expediente
personal del
servidor a quien se
le ha dado de baja.

N S

2. Realiza los calculos
de Prestaciones
Laborales y
conforma
expediente de pago.

R T—

3. Traslada
expediente
de pago.

h 4

4. Revisa los célculos
de Prestaciones
Laborales, elabora
Dictamen y traslada
para firma

5. Revisa y firma el
Dictamen

Juridico.

6. Solicita a UDAF
la
disponibilidad
financiera para
pagar en
Guatenominas el
AG,BVyB14.

v

7. Registra en
Guatendminas en
némina adicional.

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e

1N0p
1

Nombre del proceso:
Pago de Vacaciones e Indemnizacion a exservidores
de Secretaria

=
A\
IDAD

Tramite que origina el proceso:

Jefe de Administracién de Némina

Cédigo:
6.17

Definicién General:

exservidores publicos de la Secretaria

Ingresar en SIGES el pago de Vacaciones e Indemnizacién de

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita a la Direccion Financiera en la cuota mensual, la Jefe de

1 |disponibilidad financiera para ingresar en SIGES el pago de| Administracion
Vacaciones e Indemnizacion a exservidores. de Némina
Llama al exservidor para firmar el Finiquito de Pago de
Prestaciones Laborales cuando la Direccion Financiera disponga Jgfe de »

2 |delacuota para pagar lo solicitado; y le hace entrega de fotocopia Adm|n|§tr§0|on
de los Calculos de Prestaciones Laborales. de Nomina
Ingresa en SIGES la Gestion COM-DEV para pago de
Vacaciones e Indemnizacién de los exservidores; genera el Jgfe de.,

3 reporte de la gestion ingresada y solicita firma de Director de Adm|n|§tr§0|on
Recursos Humanos de Nomina
Revisa y firma el reporte de la gestion ingresada y lo traslada al Director de

4 | Jefe de Administracion de Némina. Recursos

Humanos
Traslada a la Direccion Financiera el reporte de Gestion COM- Jefe d
DEV con los documentos especificados en la Normativa para la Ad ete de .,

5 Ejecucion Presupuestaria de la Secretaria, para solicitar la dmﬂl?trgmon
generacion y aprobacion del compromiso de pago. € Nomina
Genera y aprueba en el SIGES el compromiso de pago de . »

6 |Vacaciones e Indemnizaciéon a exservidores; e informa a Jefe de D_|recc-|on
Administracion de NOomina. Financiera
Liquida en SIGES la Gestion COM-DEV aprobada por la Jefe de

7 | Direccion Financiera, para que continden con el depdsito de 0S| Administracién
pagos a la cuenta bancaria del exservidor. de Némina




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

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:

02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020

Paginas:

PROCEDIMIENTOS e

Nombre del proceso:

&7 @) < Pago de Vacaciones e Indemnizacion a exservidores Codigo:
- |de Secretaria 6.17
5 ﬁ < Tramite que origina el proceso: '

Jefe de Administracién de Némina

Definicién General:

exservidores publicos de la Secretaria

ACTIVIDAD

Ingresar en SIGES el pago de Vacaciones e Indemnizacién de

RESPONSABLE

Archiva copia del expediente de pago de prestaciones laborales Jefe de

g |en expediente personal del exservidor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administracion
de Némina




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 153/90
Nombre del procedimiento: Pago de Vacaciones e
Indemnizacion a exservidores de la Secretaria
6.17

Jefe de Administracion

de Némina

Director de RRHH

Direccion Financiera

INICIO

1. Solicita en cuota
mensual, la
disponibilidad
financera para los
pagos.

v

2. Llama a exservidor
para firmar Finiquito.

v

3. Ingresa en SIGES
la

Gestion COM-DEV de

4. Revisa y firma el

los pagos, genera
reporte y solicita
firma.

»| reporte de la gestion
ingresada.

v

5. Traslada reportes a
Direccién Financiera
para generacion y
aprobacidn de
compromiso de pago.

v

6. Genera y aprueba
en SIGES el
compromiso de
pago.

v

7. Liguida en SIGES la
Gestion COM-DEV
para que Direccion
Financiera continue

con el deposito
respectivo.

v

8. Archiva copia del
expediente de pago
en
expediente personal
del exservidor

FIN




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 154190
Nombre del proceso: codiao:
5« S Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones g0
3| Q/’ ¢ | Tramite que origina el proceso: 6.18
2 * 7 | Jefe de Administracion de Némina

L\CG
AN UR

Definicién General:

servidores publicos.

ACTIVIDAD

Revisa en el sistema de Guatendminas a cada fin de mes, que

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

RESPONSABLE

servidores publicos tuvieron movimientos de personal posterior a J_ef_e de y
1 |la liquidacion de némina mensual y les corresponda reintegrar Adm|n|§tr§0|on
salario y bonos pagados. de Nomina
Registra en el sistema Guatendéminas el reintegro de salario y
bonos al servidor publico, con base al movimiento de personal Jefe de
2 |registrado por el Jefe de Gestion de la Secretaria, INEES 0 IGSS. | Administracion
Genera la Boleta de Liquidacion para Reintegro de Sueldos y de N6mina
Otras Prestaciones, y la imprime.
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 Jefe de
Prestaciones. Si el servidor es de INEES o IGSS, elabora Nota . .
3 iy Administracion
de Entrega con la que traslada a Jefe de Gestion de la de Némina
Subdireccion de Recursos Humanos de dichas dependencias, la
Boleta de Liquidacion para Reintegro de Sueldos y Otras
Prestaciones para ser entregada al servidor.
Traslada a Director de Recursos Humanos oficio/nota de entrega Jefe de
4 |y Boleta de Liquidacién para Reintegro de Sueldos y Otras| Administracion
Prestaciones, para ser firmados. de NOmina
Revisa y firma los documentos y los regresa a Jefe de Director de
5 |Administracion de NoOmina para que los entregue a donde Recursos
corresponde. Humanos




Definicién General:

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 165190
Nombre del proceso: codiao:
& ¢ % \ Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones go-
3| Q/’ ¢ | Tramite que origina el proceso: 6.18
* ., |Jefe de Administracion de Némina

servidores publicos.

ACTIVIDAD

Recibe la Boleta de Depdsito del CHN original con la que el

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

RESPONSABLE

servidor realizé el reintegro de sueldos y bonos y la Boleta de Jefe de
6 |Liquidacion para Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones| Administracién
firmada y sellada por CHN. Revisa que el depdsito se haya de Némina
realizado correctamente.
Registra en el sistema de Guatendminas el nimero y fecha de la ¢
Boleta de Depdésito del CHN, con el cual el reintegro queda J_e © de »
7 pagado. El registro realizado genera un CUR en SICOIN, el cual A(?jmlnu::trgmon
imprime para solicitar su aprobacion a la Direccion Financiera. e Nomina
Realiza oficio dirigido a Direccion Financiera con el que solicita la
aprobacion del CUR de reintegro generado en SICOIN. Traslada J_ef_e de »
8 |a Director de Recursos Humanos el oficio y CUR para ser Adm|n|§tr§0|on
firmados. de Nomina
Revisa y firma los documentos y lo devuelve al Jefe de Director de
9 - . L Recursos
Administracion de NOmina.
Humanos
Traslada a Direccion Financiera el oficio de solicitud de ¢
aprobacion del CUR de reintegro, con los documentos J_e © de »
10 especificados en la Normativa para la Ejecucién Presupuestaria Adm|n|§trq0|on
de la Secretaria. de Nomina
11 |Revisa que el reintegro sea total y aprueba el CUR en SICOIN. D_|recc_|on
Financiera
Verifica en el sistema de Guatendminas que el estado del Jefe de
12 reintegro sea Pagado Total. Administracion
de Nomina

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

Elaborade por: Jefe de Administracion de Némina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 156/90
Nombre del procedimiento: Reintegro de Sueldos y
Otras Prestaciones
6.18

lefe de Administracion de

B Director de RRHH Direccién Financiera
Nomina

INICIO

1. Revisa en
Guatenéminas
a que servidor le
corresponde
reintegrar
salario.

v

2. Registra en
Guatendminas
el reintegro, genera
boleta y la imprime.

S —

3. Realiza oficio
dirigido al
servidor para entregar
la
boletade reintegro.

v

4. Traslada para firma
oficio y

boleta de reintegro,
para ser entregada a

servidor.
[
v
5. Revisa y firma y
traslada documentos
para ser entregados.
T
v
6. Recibe boleta de
depasito CHN y la
revisa.

v

7. Registra en
Guatendminas el
comprobante de pago
de reintegro.




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 157/90
MNombre del procedimiento: Reintegro de Sueldos y
Otras Prestaciones
618

lefe de Administracion de
Nomina

Director de RRHH

Direccion Financiera

8. Realiza oficio para
solicitar aprobacidn
del
CUR que generd el
reintegro.

v

9. Reviza y firma
oficio y
CUR

¥

10.Traslada oficio de
solicitud de
aprobacidn
de CUR con
documentos
respectivos.

I

11. Aprueba CUR de
reintegro en SICOIN.

v

12. Verifica en
Guatendminas que el
estado del reintegro
sea
Pagado Total.

FIN




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS 158150
Nombre del proceso: codiao:
& ¢ % Aplicacién de Descuento Judicial go-
3| Q/’ Tramite que origina el proceso: 6.19
* 5, |Jefe de Administracion de Nomina
“loenes o | Definicion General:
o Registrar en el sistema de Guatendminas descuento judicial a servidores
publicos, ordenado por Juzgado de Paz Civil competente

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe la Orden de Embargo Precautorio de Salario de servidor
. . . " - Jefe de
publico, revisa que haya sido emitida por Juzgado de Paz Civil del . .
. . : . Administracion
Organismo Judicial, y que el servidor se encuentre activo en la .
. de Nomina
Secretaria.
Registra en el sistema Guatendminas la asignacion de Descuento
Judicial Civil al servidor publico, ingresando nimero y fecha del Jefe de
juicio, porcentaje legal a aplicar sobre el salario, fecha de inicio| Administracion
de aplicacion, Juzgado de Paz Civil respectivo y datos del de N6mina
beneficiario.
Informa verbalmente al servidor publico de la Secretaria sobre la
aplicacion del descuento, proporcionando copia de Orden de Jefe de
Embargo Precautorio y boleta de pago de salario mensual que . .

: o . . Administracion
refleja el descuento judicial. En el caso de los servidores publicos de Némina
de INEES e IGSNS, informa a Jefe de Gestion de la Subdireccion
de Recursos Humanos de dichas dependencias.

Realiza oficio para el Juzgado de Paz Civil, informando que se
. : . Jefe de
aplicé la orden de embargo precautorio sobre el salario del . .,

. o . Administracion
servidor publico, hasta nueva orden; y lo traslada a Director de -

: . de Nomina
Recursos Humanos para firma de visto bueno.

. : - - L, Dir r
Revisa y firma el oficio y lo regresa a Jefe de Administracion de I_\',:;j?sodse
Nomina para el envio respectivo.

Humanos
Envia los documentos y archiva copia donde corresponde. Jefe de
Administracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO de Nomina




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 159190
Nombre del procedimiento: Aplicacion de Descuento
Judicial
6.19

lefe de Administracion de
Némina

Director de RRHH

Direccion Financiera

INICIO

1. Recibe Orden de
Embargo
Precautorio y revisa que
el
servidor se encuentre
activo en la Secretaria.

v

2. Registra en
Guatenéminas
el Descuento Judicial
Civil
al servidor.

S —

3. Informa
verbalmente al
servidor del
Descuento
Judicial Civil.

v

4. Realiza oficio
dirigido al
Juzgado para
informar lo
aplicado, y solicita
firma.

[

v

5. Revisa y firma
oficio para

enviar al Juzgado.

¥

6. Envia el oficio al
Juzgado y
archiva copia donde
corresponde.

FIN




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 160/90
Nombre del proceso: codigo:
5 ¢ "f_ Suspension de Descuento Judicial go-
3| Q/’ ¢ | Tramite que origina el proceso: 6.20
* ., | Jefe de Administracion de Némina
“omas o7 | Definicion General:
Registrar en el sistema de Guatendminas la suspension de descuento
judicial a servidores publicos, ordenado por Juzgado de Paz Civil
competente
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe la Orden de Levantamiento de Embargo Precautorio de
: : - : - " Jefe de
Salario de servidor publico, revisa que haya sido emitida por el . e
: . . . . | Administracion
mismo Juzgado de Paz Civil del Organismo Judicial que ordend .
de Nomina
el embargo.
Registra en el sistema Guatendminas la anulacion del Descuento
Judicial Civil al servidor publico. Ingresa la Anotacion Judicial de Jefe de
Levantamiento de Embargo Precautorio de Salario donde detalla| Administracion
el monto total acumulado, valor a pagar al acreedor y el valor a de Némina
devolver al servidor; y luego, procede a la anulacion del
Informa verbalmente al servidor publico de la Secretaria sobre
., Iy : Jefe de
anulacion del Descuento Judicial. En el caso de los servidores Administracion
publicos de INEES e IGSNS, informa a Jefe de Gestion de la de Némina
Subdireccion de Recursos Humanos de dichas dependencias.
Conforma expediente de Liguidacién (documentos del acreedor)
y/o Devolucion (documentos del deudor) de Descuento Judicial, Jefe de
con base a lo que establece el Oficio Circular vigente, de la Administracion
Direccion de Contabilidad del Estado del MINFIN “Disposiciones L
. . : de Nomina
Complementarias para el registro de transacciones en los
sistemas Guatendminas, SIGUES y SICOIN.
Realiza oficio para la Direccion de Contabilidad del Estado,
. . SR Jefe de
solicitando la elaboracion del CUR contable de Liquidacion y/o . .
iy i : Administracion
Devolucion de Descuento Judicial, y lo traslada a Director de L
: de NOmina
Recursos Humanos para firma.




CcODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS by
Nombre del proceso: codigo:
& < Suspension de Descuento Judicial 90:

3| ¢ | Tramite que origina el proceso:
N * 5. | Jefe de Administracion de Némina
) ¢

6.20

Definicion General:

competente

ACTIVIDAD

Registrar en el sistema de Guatenominas la suspension de descuento
judicial a servidores publicos, ordenado por Juzgado de Paz Civil

RESPONSABLE

6 Revisa y firma el oficio y lo regresa a Jefe de Administracién de Director de
Némina para el envio respectivo. Recursos
Envia el oficio con el expediente respectivo y archiva copia donde Jefe de

7 corresponde. Administracion

FIN DEL PROCEDIMIENTO de Nomina




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 162/90
MNombre del procedimiento: Suspensidén de Descuento
Judicial
.20

lefe de Administracion de
Nomina

Director de RRHH

INICIO

1. Recibe Orden de
Levantamiento de
Embargo
Precautorio.

v

2. Registra en
Guatendminas
la anulacion del
Descuento
Judicial Civil al
servidor.

e S

3. Informa
verbalmente al
servidor sobre la
anulacién
del Descuento
Judicial Civil.

!

4. Conforma
expediente de
Liquidacion y/o

Devolucidn
de Descuento

Judicial.

5. Realiza oficio dirigido
a
Direccion de
Contabilidad
del Estado para
trasladar el
expediente.
[

v

6. Revisa y firma
oficio para
trasladar a DCE el
expediente.

]

]

7. Envia oficio y
expediente
respectivo y archiva
copia
donde corresponde.

FIN




Aplicacion de retencion de Impuesto Sobre la Renta

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Administracion de Némina

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 163190
Nombre del proceso: 4
Caodigo:

6.21

Definicién General:

ACTIVIDAD

Genera en el sistema de Guatenéminas en el mes de enero, el
calculo del impuesto ISR para todos los empleados activos de la
Secretaria, utilizando la informacion 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
Actualizacion 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 Guatendminas la retencion mensual

RESPONSABLE

Jefe de
Administracion
de Némina

Genera reporte Calculo de Aplicacion de ISR, el cual refleja los
calculos realizados y la asignacién del descuento ISR al
empleado. Verifica que los calculos que generé el sistema
corresponden a los servidores afectos al impuesto y guarda los
archivos digitales.

Jefe de
Administracion
de Némina

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 Némina

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 Guatendminas.

Jefe de
Administracion
de Némina

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 Némina




Aplicacion de retencion de Impuesto Sobre la Renta

CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 164190

Nombre del proceso: 4
Caodigo:

% Tramite que origina el proceso:
Jefe de Administracion de Nomina

6.21

Definicién General:

\ ICA.;
N>
IDAD

L\CG
1N 0p

4

ACTIVIDAD

Realizar Proyeccion Anual y Definitiva de impuesto ISR de servidores
publicos y aplicar en el sistema de Guatendminas la retencion mensual

RESPONSABLE

Genera los formularios de Declaracion Jurada Definitiva, verifica Jefe de
si se retuvo de menos o mas a algun servidor, imprime el . e
6 . . > Administracion
formulario de ambos casos, y archiva digitalmente el de los que la -
-, de Noémina
retencion fue la correcta.
Informa con oficio al servidor a quien se le retuvo de menos, que Jefe de
7 |debe pagar en cajas de la SAT el impuesto de ISR que refleja la| Administracion
Declaracion Jurada Definitiva, en el plazo que regula la Ley. de Némina
Informa via correo electrénico al servidor a quien se le retuvo de
mas, solicitandole presentar solicitud de devolucion de ISR Jefe de
g |retenido en exceso. Administracion
de Némina
FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 165/90
Nombre del procedimiento: Aplicacion de retencion de
Impuesto Sobre la Renta
6.21

lefe de Administracion de

B Director de RRHH Direccién Financiera
Nomina

INICIO

1. Genera en
Guatenominas el
calculo de ISR de

servidores
011-022, cada inicio
de afio.

v

2. Genera reportes y
los guarda
digitalmente.

S —

3. Envia a Jefe de

Gestion de INEES

e IGSS los de su
dependencia.

v

4. Realiza 5. Realiza en febrero la
manualmente &l | Liguidacion de ISR del
calculo " periodo
de ISR. fiscal anterior.

v

6. Genera formularios y
verifica si se retuvo mas
o menos el ISR.

7. Informa con oficio al
servidor a
quien se le retuvo de
menos
para que realice el pago
ala SAT

8. Informa via correo
electronico al
servidor a quiense le
retuvo de
mds, para gue presente
solicitud
de devolucion de ISR.

FIN
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SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Toares
Nombre del proceso: Codigo:
/ (g) < Devolucién de Impuesto Sobre la Renta 0digo:
\4 = |Tramite que origina el proceso: 6.22
- & | servidor Publico

Definicién General:

publicos de la Secretaria Técnica

ACTIVIDAD

Solicita a la Direccidén de Recursos Humanos, por medio de oficio

Realizar el tramite de devolucion de ISR retenido en exceso a servidores

RESPONSABLE

1 |personal, la devolucion de ISR retenido en exceso de acuerdo | Servidor Publico
con lo que refleja su Declaracion Jurada Definitiva.
Realiza Nota de Liquidacion y Detalle de Ingresos y Egresos del
servidor que reflejan el monto del impuesto a devolver, los firma J_ef_e de »
2 y traslada a Director de Recursos Humanos para firma de visto Adm|n|§tr§0|on
bueno. de NOmina
Revisa y firma los documentos y lo regresa a Jefe de| Directorde
3 | Administracién de Némina. Recursos
Humanos
Realiza Resolucién que aprueba la devolucion de la retencion en
exceso del ISR al servidor, con base a la Nota de Liquidacién y Jefe de
4 | Detalle de Ingresos y Egresos emitidas; y la traslada a Adm|n|§tqu|on
Coordinacion para firma. de Nomina
Revisay firma la Resolucion y la regresa a Jefe de Administracion
5 | de Némina. Coordinacion
Conforma expediente de devolucion de ISR del servidor de la
Secretaria Técnica, con documentos emitidos, reportes Jefe de
6 |generados del sistema de Guatenéminas y documentos| Administracion
personales del servidor. de Nomina
Realiza oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad del Estado Jefe de
del MINFIN, solicitando la gestion de devolucion de ISR retenido . .
7 ) Administracion
en exceso; y la traslada a Director de Recursos Humanos para de N6mina

firma.




CcODIGO:
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02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 167156
R Nombre del proceso: o
D > Caodigo:
7 & Devolucién de Impuesto Sobre la Renta
el 4 : |Tramite que origina el proceso: 6.22
- & . [Senidor Pablico
“oaoie” I Definicion General:
Realizar el tramite de devolucion de ISR retenido en exceso a servidores
publicos de la Secretaria Técnica

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Revisa y firma el oficio y lo regresa a Jefe de Administracion de Director de

8 | Némina para su envio. Recursos
Humanos

Envia el oficio a la Direccion de Contabilidad del Estado adjuntado

el expediente de devolucion de ISR respectivo; y archiva copia de Jefe de
9 |este donde corresponde. Administracion
de N6mina

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 168/90
Mombre del procedimiento: Devolucion de Impuesto
Sobre la Renta
622

Servidor Publico

Jefe de Administracion de

an Director de RRHH
Némina

Coordinador

INICIO

1. Solicitaa la
Direccién de
Recursos Humanos,
por
medio de oficio la
devolucion de ISR.

2. Realizanota de
n liquidacién .| 3. Revisay firma los
y Detalle de Ingreso y 7 documentos.

Egreso del servidor.

h ]

4. Realiza Resolucion
que

aprueba la devolucion

5. Revisa y firma la

de
la retencion en exceso
del
ISR al servidor.

resolucion.

v

6. Conforma el
expediente
de devolucion de ISR
del
servidor de la Secretaria
Técnica.

v

7. Realiza oficio dirigido

ala
Direccion de o] & Revisayfirmael
Contabilidad " oficio.

del Estado del MINFIN.

v

9. Envia el oficio a la
Direccidn de Contabilidad
del Estado adjuntando el
expediente de devolucion
de ISR y archiva copia.

FIN




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 156€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e
Nombre del proceso: codigo:
5« ? Emision de Constancias Laborales y de Ingresos 90:
2| @) ¢ | Tramite que origina el proceso: 6.23
2 * 7| Servidor Publico

L\CG
AU

Definicién General:

activos y de baja de la Secretaria Técnica

ACTIVIDAD

Solicita a la Direccién de Recursos Humanos con Formulario de

Realizar Constancia Laboral y de Ingresos de los servidores publicos

RESPONSABLE

. _ i S oo Servidor o
1 |Solicitud de Con;tanma, con dqs dias de anticipacion, la emision Exservidor
de una constancia laboral y de ingresos. Publico
Revisa informacion del servidor o exservidor en la base de datos
de Recursos Humanos y en el sistema de Guatenéminas; emite Jefe de
2 |la constancia, la firma y traslada a Director de Recursos Humanos | Administracion
para firma de visto bueno. de Nomina
Revisa y firma la Constancia Laboral y de Ingresos y la regresa a .
" o g Director de
Jefe de Administracion de NOmina, para que sea entregada a
3 : . Recursos
servidor o exservidor.
Humanos
Entrega a servidor o exservidor la Constancia Laboral y de
4 Ingresos; y archiva copia donde corresponde. Jefe de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administracion
de Némina




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 170190
MNombre del procedimiento: Emision de Constancias
Laborales y de Ingresos
6.23

Servidor o Exservidor

Jefe de Administracién de

Director de RRHH

Némina
INICIO
1. Solicita constancia
laboral con Formulario
respectivo

2. Emite la constancia
laboral, la firma y
solicita visto bueno

I

3. Revisa y firma el
documento.

v

4. Entrega a servidor
0
exservidor la
constancia
laboral, y archiva
copia.

FIN




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e
Nombre del proceso: codiao:
& 6 R Solicitud de Cuota Mensual y Cuatrimestral go:
3| W ¢ | Tramite que origina el proceso: 6.24
* /., | Direccion Financiera

Definicién General:

salarios, bonos y honorarios de la Secretaria Técnica

ACTIVIDAD

Solicita mensual y cuatrimestralmente a la Direccion de Recursos

Realizar la solicitud de cuota mensual y cuatrimestral para el pago de

RESPONSABLE

1 Humanos, informacion de los montos a necesitar para pagar Direccion
salarios, bonos y honorarios al personal 011-022 y contratistas Financiera
029, para contemplarlos en cuota mensual y cuatrimestral.

Realiza némina de pago en Excel del personal 011-022 y
contratistas 029, con proyeccion del pago de salarios, bonos y Jefe de

2 |honorarios 029 mensual; y cuadro en Excel que detalla el| Administracion
consolidado de los montos a comprometer y devengar por de Némina
renglén de gasto mensual.

Realiza oficio para trasladar a Direccién Financiera la informacion Jefe de
3 |y lo traslada a Director de Recursos Humanos para firma. Administracién
de Noémina
Revisa y firma el oficio y lo devuelve al Jefe de Administracion de Director de
4 |NOmina para su envio. Recursos
Humanos
Traslada a Direccion Financiera el oficio adjuntando el cuadro en
Excel que detalla el consolidado de los montos a comprometer y J_efe de »

5 devengar por renglén de gasto mensual. Por correo electronico Adm|n|§tr§0|on
envia los archivos digitales de las nébminas y consolidado. de Nomina
Archiva copia de documentos donde corresponde. Jefe de

6 Administracion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

de Némina




CcODIGO:

Elaborade por: Jefe de Administracion de Némina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 192190
Nombre del procedimiento: Solicitud de Cuota Mensual y
Cuatrimestral
6.24

Direccién Financiera

Jefe de Administracion
de Ndomina

Director de RRHH

INICIO

1. Solicita montos a
devengar en néminas
011-022-029,
mensual y
cuatrimestralmente.

¥

2. Realiza ndminas en
Excel, proyectando
montos a devengar en
néminas.

v

3. Realiza oficio para
trasladar la
informacidn

a Direccion Financiera

Y
solicita firma.

[

4. Revisa y firma el
oficio.

v

5 Traslada a la
Direccion
Financiera de manera
fisica y digital los
documentos

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e

Nombre del proceso:
Proceso de Formulacion Presupuestaria del Ministerio
de Finanzas Publicas

Tramite que origina el proceso:
Direccion Financiera

Caodigo:
6.25

Definicién General:

ACTIVIDAD

Participar en el Proceso de Formulacion 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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

la fecha y directrices dadas por el Ministerio de Finanzas Direccion
Publicas para participar en el Procesos de Formulacion Financiera
Ejecuta en el sistema de SIGES, el dia establecido por el
MINFIN, la carga de la nbmina del personal 011-022 que se J_ef_e de L,
encuentra activo al momento de la ejecucion, de las tres Admlnlcf,tra_lmon
Dependencias de la Secretaria. de Nomina
Genera los reportes correspondientes, revisa que todos los
puestos tengan el salario y bonos correctos. Si encuentra Jefe de
diferencias, informa a Analista de la Direccion Técnica del Administracion
Presupuesto del MINFIN que se encuentra a cargo del proceso, de Némina
para solventar la situacion.
Registra en el sistema de SIGES los servicios Técnicos y
Profesionales bajo el renglon 029 que se requieren para el ‘J_ef_e de L
siguiente ejercicio fiscal, de las tres Dependencias de la Adm|n|§tr§0|on
Secretaria. de Nomina
Finaliza el proceso de carga en el sistema de SIGES; e informa a Jefe de
la Direccién Financiera y Direccién Técnica del Presupuesto del Administracion
MINFIN. de Nomina
Genera los reportes de la carga de los puestos 011-022 y
registro de servicios 029, y los guarda donde corresponde. J_ef_e de .

’ Administracion

de NOmina




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 174/90
MNombre del procedimiento: Proceso de Formulacion
Presupuestaria del Ministerio de Finanzas Publicas
6.25

Direccién Financiera

Jefe de Administracion

Director de RRHH

de Nomina
INICIO
1. Informa fecha y
direcirices dadas por el
MINFIN para la
Formulacién
Presupuestaria.
L
v
2. Ejecuta en SIGES
la carga de
la némina del
personal 011
y 022

v

3. Genera reportes
que detalla salarios y
bonos; y verifica que

esten correctos.

[

h 4

4. Registra en SIGES los
servicios Técnios y
Profesionales del
renglén 029.

v

5. Finaliza el proceso de
carga en el 5IGES e
informa a la Direccion
Financiera y DTP.

v

6. Genera los reportes
respectivos y los guarda
donde corresponde.

FIN




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 1590_”020
PROCEDIMIENTOS 175150
Nombre del proceso:

7 ¢ © Proceso de Formulacion de Cierre de Nomina de la Cddigo:
(2 ¢ |Oficina Nacional de Servicio Civil 6.96
. 34& . |Tramite que origina el proceso: '
“aoniss | Oficina Nacional de Servicio Civil

Definicién General:
Participar en el Proceso de Formulacion de Cierre de Nomina de la
Oficina Nacional de Servicio Civil

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Informa en el mes de diciembre a la Direccibn de Recursos
Humanos la fecha de inicio del Proceso de Formulaciéon de Cierre

1 1de Nomina, que contempla tres etapas: Preparacion, Ejecucién y ONSEC
Verificacion; las cuales se llevan via correo electrénico.
Solicita a ONSEC en la etapa de Preparacion, la eliminacion de Jefe d
bonificacion profesional, bono de antigiiedad o complemento Ad glede
2 | personal al salario, de los puestos que se encuentran en estado dmﬂl?trqaon
e Némina

desocupado.

Revisa la solicitud y procede a eliminar los bonos en el sistema
3 de Guatendminas, e informa a Jefe de Administracion de Nomina ONSEC
el dia en que 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
4 |de la Secretaria que contempla los puestos de las tres ONSEC
Dependencias; y lo envia por correo electronico a Jefe de
Administracion de Nomina para la revision respectiva.

Revisa en el Analitico, lo siguiente: Correlativo de controles
presupuestarios, correlativo de partidas individuales, monto de Jefe de

5 |los bonos monetarios asignados de cada puesto, cantidad total | Administracion
de puestos. Si encuentra diferencias, informa a Analista de de Némina
ONSEC para solventar la situacion.




CODIGO:
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MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e

Nombre del proceso:
Proceso de Formulacién de Cierre de N6mina de la
Oficina Nacional de Servicio Civil

Tramite que origina el proceso:
Oficina Nacional de Servicio Civil

Cddigo:
6.26

Definicién General:

Oficina Nacional de Servicio Civil

ACTIVIDAD

Participar en el Proceso de Formulacion de Cierre de Némina de la

RESPONSABLE

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 Secretaria y lo envia a Jefe de Administracién de Nomina
para verificar que todo este correcto.

ONSEC

Verifica que el Analitico refleje la informacidn correcta en las tres
Dependencias de la Secretaria, lo firma y sella; y lo envia a
Analista de ONSEC para el registro respectivo y finalizacion de la
etapa de ejecuciéon del Proceso de Formulacion.

Jefe de
Administracion
de Némina

Genera en la etapa de Verificacion, que es en el mes de enero,
desde el sistema de GUATENOMINAS, el Reporte Analitico de
Apertura de Sueldos de la Secretaria que contempla los puestos
de las tres Dependencias.

Jefe de
Administracion
de Némina

Envia por correo electrénico a Jefe de Gestion de la Subdireccion
de Recursos Humanos de INEES e IGSS, el Reporte Analitico de
Apertura de Sueldos de su dependencia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Administracion
de Némina




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO

CcODIGO:
PE-PL-FO-02

PROCEDIMIENTOS

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION.
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

177/90

Nombre del procedimiento: Proceso de Formulacion de
Cierre de Nomina de la Oficina Nacional de Servicio Civil

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

Direccién Financiera

Jefe de Administracién
de Nomina

Director de RRHH

INICIO

1. Informa en el mes
de diciembre el inicio
de Proceso de
Formulacién de Cierre
de Nomina.

2. Solicita eliminacion

h 4

de bonos en puestos en
estado desacupado

'

3. Revisa solicitud y
elimina los bonos en
Guatenominas.

v

4. Genera desde
Guatendminas el
Reporte Analitico de
Apertura de Sueldos y lo
envia para revisién.

5. Revisa que en el
Analitico figuren todos

h 4

los puestos de la
Secretaria con sus
respectives bonos.

v

6. Atiende
inconsistencias y genera
nuevamente reportes.

7. Verifica Analitico
con informacidn
correcta, se firma,

sellay envia a
ONSEC por correo
electronico.

y

8. Genera en enero el
Reporte Analitico de
Apertura de Puestos.

I

9. Envia por correo
electronico al Jefe de
Gestion de STCNS,
INEES e IGSNS el
reporte generado.

FIN
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APROBADO:
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS 178190
Nombre del proceso: cédiao:
& ¢ % |Asignacién de Bono Profesional 90:
Q’ ¢ | Tramite que origina el proceso: 6.27
. 3§& - |Oficina Nacional de Servicio Civi

Definicién General:
Solicitud y asignacién de bono

ACTIVIDAD

Solicita por medio de carta dirigida al Director (a) de Recursos

profesional personal 011 y 022

RESPONSABLE

Humanos la asignacion de bono profesional, adjuntando : _
1 : . . Servidor Publico
constancia de colegiado activo.
Recibe y traslada la carta al Jefe de Administracion de Némina
2 |para determinar la disponibilidad en el renglon afecto. Director (a)
Revisa disponibilidad Jefe de
3 Administracion
de Nomina
Si no existe disponibilidad se informa al Director (a) de Recursos Jefe de
3.1 |Humanos para realizar las gestiones que correspondan para| Administracion
financiar el renglén y determinar la disponibilidad. de N6mina
Si existe disponibilidad procede a solicitar a la ONSEC la Jefe de
3.2 | aprobacién del bono profesional en GUATENOMINAS por correo | Administracion
electronico. de Nomina
4 Indica el procedimiento a seguir para financiar el renglén y Director (a)

regresa expediente al Jefe de Administracion de Némina.




oo | Definicion General:

ACTIVIDAD

Aprueba la asignacién del bono profesional en GUATENOMINAS

5 |y notifica por correo electronico.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud y asignacion de bono profesional personal 011 y 022

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 176190
Nombre del proceso: codigo:
& ¢ % |Asignacion de Bono Profesional g0
3| Q/) ¢ | Tramite que origina el proceso: 6.27
! * /5. | Oficina Nacional de Servicio Civil

RESPONSABLE

ONSEC




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
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PROCEDIMIENTOS
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APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

180/90

Nombre del procedimiento: Asignacién de bono profesional

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

627

Servidor Publico

Director (a) de Recursos
Humanos

Jefe de Administracidn de
Némina

ONSEC

INICIO

1.Solicita por medio de
carta dirigida al Director
(a) de Recursos
Humanos la asignacion
de bono profesional

2. Recibe y traslada la
carta al Jefe de
Administracion de

Nomina para determinar

h

Ia disponibilidad en el
renglén afecto.

3. Revisa

disponibilidad

4. Indica el
procedimiento a seguir

para financiar el renglén |

3.1 5i no existe
disponibilidad se informa
al Director (a) de

Jefe de Administracion
de Nomina.

y regresa expediente al |

Recursos Humanos para
realizar las gestiones
que correspondan

h 4
3.2 Si existe
dispenibilidad procede a
solicitar a la ONSEC la

aprobacion del bono
profesional en
GUATENOMINAS por
correo elecirdnico

A

5. Aprueba la asignacion
del beno profesional en
GUATENOMINAS y notifica
por commeo elecirénico

FIN
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 156€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS roe
IRy Nombre del proceso: codigo:
"~ ¢ % |Evaluacion del Desempefio Anual go.
W : | Tréamite que origina el proceso: 7.1
* - | Jefe de Admisién

Definicion General:
Coordinar el proceso de Evaluaciéon del Desempefio Ordinaria a todos
los servidores

publicos de la institucion.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Verifica con base a la normativa y manual vigente y da Director de

1 |instrucciones para el inicio del proceso de Evaluacion del Recursos
Desempefio Anual. Humanos
Clasifica Evaluaciones, listados de personal y solicita a

5 informatica los enlaces para la realizacion del proceso de Jefe de
Evaluacion del Desempefio Ordinaria con los servidores publicos Admision
011y 022 de la STCNS.
Prepara y envia correo electronico con enlaces e informacion de

3 |los Servidores Publicos a evaluar, Manual e instructivo vigentes Jefe de
a directores y Jefes con copia al Director de Recursos Humanos. Admision
Verifica que evaluados y evaluadores en conjunto firmen de .

4 , . S Jefe Inmediato
conformidad el resultado obtenido en la evaluacion.
Asiste a la entrevista con el jefe inmediato para conversar sobre : _

5 ! Servidor Publico
su proceso de evaluacion.

6 |Expone comentarios sobre su Evaluacién del Desempefio. Servidor Publico
Entrega a la Direccion de Recursos Humanos los formularios ya

7 |aplicados, si el servidor publico y jefe inmediato esta conforme Director
con su evaluacion.
Cuando fuera necesario se reune al jefe superior y servidor

8 |publico para discutir sobre la calificacion y realizar un plan de| Jefe Inmediato
trabajo.
Solicitan formato a informatica en versién PDF para su revision y .

9 Jefe Inmediato

firma.
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IR Nombre del proceso: codigo:
& ¢ % |Evaluacion del Desempefio Anual go.
g Q/’ c | Tramite que origina el proceso: 7.1
& - | Jefe de Admision

Definicion General:

los servidores publicos de la institucion.

ACTIVIDAD

Coordinar el proceso de Evaluacion del Desempefio Ordinaria a todos

RESPONSABLE

Relne las evaluaciones de todo el personal de la Direccién a .
10 |cargo y traslada mediante oficio la Direccion de Recursos Director
Verifica que los formularios hayan sido trasladados con las firmas Jefe de
11 |correspondientes y completados correctamente. Admisién
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VERSION:
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Elaborado por: Jefe de Admisién

MNombre del procedimiento: Evaluacién de desempefio anual.

71

Director de RRHH

lefe de Admision

Jefe Inmediato

Servidor Pablico

Director

INICIO

1. Verifica con base ala
normativa y manual vigente
ydai i para el

2 Clasifica Evaluaciones,
listados de personal y
solicita a informatica los
o | enlaces para |a realizacidn

inicio del proceso de
Evaluacion del Desempefio
Anual.

¥| del proceso de Evaluacion

del Desempefio Ordinaria

con los servidores pablicos
011 y 022 de la STCHS.

3. Prepara y envia comeo
electronico con enlaces &
informacion de los
Servidores Piblicos a

4. Verifica que evaluados y
evaluadores en conjunto

5. Asiste a la entrevista con
el jefe i iato para

A 4

evaluar, Manual e
instructivo vigentes a
direclores y Jefes con copia
al Director de RRRHH.

v

firmen de i el

resultado obtenido en la
evaluacion

conversar sobre su proceso
de evaluacion.

v

6. Expone comentarios

7. Entrega a la Direccién de
Recursos Humanos los
ios ya apli si

sobre suE del
Desempefio.

¥ 3
el servidor piblico y jefe
inmediato esta conforme

con su evaluacion.

v

8. Entrega a la Direccion de

Recursos Humanos los
formularios ya aplicados, si
el servidor pdblico y jefe
inmediato esta conforme
con su evaluacion.

v

9. Selicitan formato a

10. Redne las evaluaciones
de todo el personal de la
¥ Direccion a cargo y traslada

informatica en version PDF
para su revision v firma

mediante oficio la Direccion
de Recursos Humanos.

Y

. Verifica que los
formularios hayan sido
frasladados con las fimas
comespondientes y
completados
comectamente.

FIN
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Nombre del proceso: Cédiao:
¢ @ Informe de Evaluacion del Desempefio Anual 90:
8 W £ | Tramite que origina el proceso: 7.2
* . |Jefe de Admision
“asacs | Definicion General:
Presentar el informe de los resultados del proceso que se llevé a cabo
en la Evaluacion del Desempefio durante el afio en curso.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Verifica que el total de Servidores Publicos hayan sido evaluados. Jefe de Admisién

Solicita la tabla de resultados a Informatica, verifica, realiza el
2 |informe, grafica y organiza las evaluaciones recibidas por|Jefe de Admision

direcciones.

3 Firma y verifica los resultados de su equipo de trabajo y entrega Jefe Inmediato
para resguardo.
Entrega de Informe al Director de Recursos Humanos para contar

. con el visto bueno y firma de la maxima autoridad. Jefe de Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Admision

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
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02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 185/90
MNombre del procedimiento: Informe de Evaluacion del
Desempefio Anual
7.2

Jefe de Admisidn

Jefe Inmediato

INICIO

1. Verifica que el total
de Servidores
Piblicos hayan side
evaluados.

2. Solicita la tabla de
resultados a Informatica,
verifica, realiza el
informe, gréfica y
organiza las
evaluaciones recibidas
por direcciones.

3. Firma y verifica los
resultados de su

» equipo de trabajo y
entrega para
resguardo.

v

4. Entrega de Informe
al Director de RRHH
para contar con el
visto bueno y firma de
la maxima autoridad.

FIN
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Nombre del proceso:
Evaluacion del Desempefio Periodo de Prueba Nuevo
Ingreso, traslado o Ascenso

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Admision

Caodigo:
7.3

Definicion General:

ascenso.

ACTIVIDAD

Aplicar el proceso de evaluacion del desempefio en periodo de prueba a
los servidores publicos que se encuentran en periodo de prueba o

RESPONSABLE

Redacta correo dirigido al jefe inmediato, informando sobre el
periodo de prueba y persona a evaluar, en cual adjunta los
formatos de evaluacién correspondientes con copia al Director de
Reclirsns Hiimanons

Jefe de Admision

Reune individualmente al personal bajo su cargo para realizar la
evaluacion del desempefio en Periodo de Prueba o Ascenso.

Director y/o
Jefe Inmediato

Entrega a la Direccion de Recursos Humanos los formularios
aplicados.

Director y/o Jefe
Inmediato

Revisa que los formularios hayan sido resueltos correctamente y
contengan la informacién necesaria y exacta.

Jefe de Admision

Verifica informacion consignada y firma de los documentos.

Jefe de Admisién

Genera reportes estadisticos de cada persona evaluada por cada
mes evaluado.

Jefe de Admision

Realiza y traslada Ficha de Resultados por cada persona
evaluada al jefe inmediato.

Jefe de Admision

Firma, sella y traslada Ficha de Resultados.

Director y/o Jefe
Inmediato

Traslada en original al jefe de gestion para su resguardo en
expediente mediante nota de entrega.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision
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Mombre del procedimiento: Evaluacién del Desempefio Periodo
de Prueba Nuevo Ingreso, traslado o Ascenso.

Elaborado por: Jefe de Admisién

73

Jefe de Admision

Director y/o Jefe
Inmediato

INICIO

1. Redacta correo dirigido
al jefe inmediato,
informando sobre el periodo
de prueba y persona a
evaluar, adjunta los
formatos de evaluacion
corespendientes con copia
al Director de RRHH.

2. Reline individuaimente al
personal bajo su cargo para;

4. Revisa que los
formularios hayan sido

realizar la evaluacion del
desempefio en Periodo de
Prueba o Ascenso.

oy

A 4

3. Entrega a la Direccion de
R H
I

¥
contengan |a informacion
necesaria y exacta

v

5. Verifica informacion
consignada y firma de los
documentos.

v

6. Genera repories
esladisticos de cada
persona evaluada por cada
mes evaluado.

v

7. Realiza y traslada Ficha
de R por cada

los
formularios aplicados.

8. Firma, sella y fraslada

persona evaluada al jefe
inmediato.

Ficha de Resultados

v

9. Traslada en original al
jefe de gestion para su
resguardo en expediente
mediante nota de entrega.

FIN
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Nombre del proceso: codiao:
p @ Diagnostico de Necesidades de Capacitacion go:
) : | Tramite que origina el proceso: 8.1
* ¢ | Jefe de Admision

Definicion General:

Desempefo.

ACTIVIDAD

s ov” Evidenciar las necesidades de capacitacion y desarrollo de la Secretaria
Técnica, mismas que fueron expuestas en el formato de Evaluacion del

RESPONSABLE

1 |Recopila en formato Excel las necesidades de capacitacion | jefe de Admision
expuestas en la evaluacion del desempefio anual.

2 |Traslada al Director de Recursos Humanos el documento que | Jefe de Admisién
condensa la informacion de las necesidades de capacitacion.

Director de

3 Conoce las necesidades de capacitacion expuestas y aporta Recursos
sugerencias de centros de capacitacion a los que puede Humanos
solicitarse capacitacion.
Realiza la propuesta del plan de capacitacién anual el cual refleja
las necesidades de capacitacién expuestas, a fin de generar la

4 | participacion de los Servidores Publicos a los cursos convocados | Jefe de Admisién

principalmente por INEES, CGC, ONSEC, MINDEF, entre otras
entidades que brindan capacitaciones para el sector de
Seguridad.

Se traslada al Coordinador para su visto bueno y observaciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de
Recursos
Humanos
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Elaborado por: Jefe de Admision
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS 189/90
MNombre del procedimiento: Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion.
81

Jefe de Admisidn

Director de RRHH

INICIO

1. Recopila en formato
Excel las necesidades
de capacitacion
expuestas en la
evaluacion del
desempefio anual

!

2. Traslada al Director
de Recursos Humanos
el documento que

3. Conoce las
necesidades de
capacitacion expuestas

condensa la informacion
de las necesidades de
capacitacion.

p v aporta sugerencias de
centros de capacitacion
alos que puede
solicitarse capacitacion.

4. Realiza la propuesta del
plan de capacitacion anual,
a fin de generar la
parficipacién de los

5. Se traslada al
Coordinador para su

Servidores Publicos a los
cursos principalmente por
INEES, CGC, ONSEC,
MINDEF.

A 4

visto bueno y
observaciones.

FIN
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Nombre del proceso: e
<" ¢ % |Plan de Capacitaci6n Codigo:
g ) (2] .. ..
€ \ 5 |Tramite que origina el proceso: 8.2
* & | Jefe de Admision

Definicion General:

Redactar el Plan de Capacitacién trasladando las necesidades de

capacitacion expuestas en el diagndéstico de capacitacion y desarrollo.
No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Redacta el Plan de Capacitacién y Desarrollo, en base de las
necesidades expuestas en el informe de necesidades
capacitacion reflejadas en la propuesta de solicitud de disefio
curricular.

Jefe de Admision

Traslada el Plan de Capacitaciéon al Director de Recursos
Humanos para su evaluacién y discusion.

Jefe de Admisiéon

Revisa, sugiere cambios y traslada al jefe de admision.

Director de
Recursos
Humanos

Realiza los cambios y ajustes sugeridos.

Jefe de Admisién

Subcoordinador (a).

Director de
Solicita en PAC presupuesto aproximado para Capacitaciones. Recursos
Humanos
Presenta el Plan de Capacitacion al Coordinador (a) y Director de
Recursos

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

Jefe de Admision

Firma y autoriza el Plan de Capacitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador




CcODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS e

MNombre del procedimiento: Plan de Capacitacion

Elaborado por: Jefe de Admisién

8.2

Jefe de Admision

Director de RRHH

Coordinador

INICIO

1. Redacla el Plan de
Capacitacion y Desarallo,

expuestas en el informe de
necesidades capacitacion
reflejadas en la propuesta
de solicitud de disefio
curricular.

en base de las necesidades

2 Traslada el Plan de
C. tacion al Director de

3. Revisa, sugiere

Recursos Humanos para su #»| cambios y traslada al
evaluacion y discusion. jefe de admision.
4 Realiza los 5. Solicita en PAC
- - st
cambios y ajustes > presupuesto
sugeridos aproximado para
: Capacitaciones.
6. Presenta el Plan de
Capacitacion al
Coordinador (a) y
Subcoordinador (a).
h 4

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

| 8. Firma y autoriza el
| Plan de Capacitacién.

FIN
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PROCEDIMIENTOS oao0
Nombre del proceso: Codigo:
7 & T Ejecucién del Plan de Capacitacién 90:
3 \_Q,) e . — -
; s | Tramite que origina el proceso: 8.3
* < |Jefe de Admision

Definicién General:

en el Plan de Capacitacion

Velar por el cumplimiento de las actividades de capacitacion plasmadas

ACTIVIDAD RESPONSABLE
_ o _ Director de
Traslada convocatorias de capacitaciones abiertas. Recursos
Hiimanne
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

Asesor Juridico

personal de cada servidor publico.

diploma recibido. Laboral
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. Admisién
Traslada por medio de nota de entrega a la jefatura de Gestion

. . " . . Jefe de
las copias de diplomas recibidos para adjuntarlos al expediente Admision

Adjunta la o las fotocopias de diplomas a cada expediente para
su resguardo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion
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Elaborado por: Jefe de Admisién
Director de Recursos f-pg 9 - e 1
Jefe de Admision Asesor Juridico Laboral Servidor Publico Jefe de Gestidn
Humanos
INICIO

2. Socializa informacion
1.Traslada convocator a capacitaciones
. I o | externas y/ointernas a
ias de capacitaciones P iavés de medios
abiertas. digitales yfo fisicos para
su divulgacion.
3. Recibe oficio de
solicitud de
participacién a
determinada
capacitacion
publicada.
4. Informa de la 6 Entreqan ala
autorizacion de la 5. Solicita informe de 'efaiura degAdmisién
participacion en los comision oficial y la lco ia de diolomas &
cursos segun lo "| presentacidn de copia - infsrn‘le delgomisidn
planificado yio de diploma recibido. oficial
solicitado. .
7. Registra en la base
de datos las
capacitaciones
asistidas por el
personal.
8. Traslada por medio de .
nota de ertrega a la 9. Adjunta la o las
jefatura de Gestion las fotocopias de
copias de diplc #| diplomas a cada
Lﬁm:ﬂi& ;‘:JSUD':::I"‘S: expediente para su
cada servidor plblico. resguardo.

FIN
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Nombre del proceso: Codiao:
7 \“Qf . | Participacién a Capacitacién con Costo 90:
s |Tramite que origina el proceso: 8.4
Qe ‘ ~ & |Jefe de Admision

Definicién General:

gue tienen costo que sufraga la institucion.

Gestionar la participacion de los servidores publicos en capacitaciones

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Manifiesta interés de asistencia mediante oficio dirigido a la
1 |coordinacion de la Secretaria Técnica con visto bueno del jefe | Servidor Publico
inmediato.
Traslada oficio de repuesta al servidor (es) interesado (0s) con
2 |copia a la Direccién de Recursos Humanos para continuar el| Coordinador
proceso.
Director de
3 |Recibe oficio. Recursos
Humanos
4 Delega a la Jefatura de Admision para que contacte a la empresa D;:gjfsrodse
y verifiqgue forma de pago y solicite oferta de servicios.
Humanos
5 Solicita mediante oficio a la Direccion Financiera disponibilidad Jefe de
presupuestaria. Admision
6 | Emite respuesta sobre disponibilidad presupuestaria. !Z)lrect.or
Financiero
Traslada oficio para informar sobre capacitacion (costos, Director de
7 |requisitos y fechas) a la maxima autoridad para autorizar la Recursos
participacion. Humanos
Elabora y traslada el nombramiento para asistir a capacitacion a L,
8 . . Coordinacion
la Direccion de Recursos Humanos.
9 Recibe y delega a la Jefatura de Admision para que realice D;:g&?srodse
requisicion de compra de servicios.
Humanos
10 Traslada a la Direcciéon Administrativa con los documentos de Jefe de
respaldo para gestionar la requisicion de compra de servicios. Admision




11
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PROCEDIMIENTOS 195190
Nombre del proceso: Codigo:
/ \‘(Q! " [Participacion a Capacitacion con Costo go:
¢ | Tramite que origina el proceso: 8.4
3 ‘ < < | Jefe de Admision

Definicién General:

gue tienen costo que sufraga la institucion.

ACTIVIDAD

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

Gestionar la participacion de los servidores publicos en capacitaciones

RESPONSABLE

Jefe de
Admision

12

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

Servidor Publico.

13

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Admision
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Elaborado por: Jefe de Admisién

Nombre del procedimiento: Participacion a Capacitacion con Costo.

84

Servidor Publico

Coordinador

Director de RRHH

Jefe de Admision

Director Financiero

INICIO

1. Manifiesta interés de
asistencia mediante
oficio dirigide a la
coordinacion de la
Secretaria Técnica con
visto bueno del jefe
inmediato.

2. Traslada oficio de
repuesta al servidor (es)
interesado (os) con

"1 copia a Iz Direccion de

continuar el proceso.

Recursos Humanos para

# 3. Recibe oficio.

!

4. Delega a la Jefatura
de Admision para que
contacte a la empresa y
verifique forma de pagoe
y solicite oferta de
servicios.

5. Solicita mediante
oficio a la Direccién

6. Emite respuesta

Financiera
disponibilidad
presupuestaria.

»| sobre disponibilidad
presupuestaria.

8. Elabora y traslada
el nembramiento para

h 2
7. Traslada oficio para
informar sobre
capacitacion (costos,

asistir a capacitacion |«
a la Direccién de
Recurses Humanos.

requisitos y fechas) a la

maxima autoridad para
autorizar la
parficipacion.

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

9. Recibe y delega a
la Jefatura de

» Admision para que
realice requisicion de
compra de servicios.

10. Traslada a la
Direccion Administrativa
con los documentos de
respaldo para gesfionar
la requisicion de compra

de servicios.

|

11. Traslada al
servidor publico
mediante correo
electronico con copia
al jefe inmediato.

13. Traslada mediante
nota de entrega a
Jefatura de Gestién
para agregar
fotocopia al
expediente personal.

FIN
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PROCEDIMIENTOS iyl
Nombre del proceso: Codiao:
( Y Participacion a Capacitacion sin Costo 90:
7 Tramite que origina el proceso: 8.5
- & . |Jefe de Admision

DR Definiciéon 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 Direccion de Recursos Humanos para continuar el
proceso.

Coordinador

L Director de
Delega a la Jefatura de Admision para que contacte a la RECUISOS
instituciéon para verificar requisitos y forma de inscripcion.
Humanos
: : - - . N Jefe de
Realiza las gestiones para verificar los requisitos e inscripcion. "
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 Admision
para registrar en base de datos.

Servidor Publico

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Admision
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PROCEDIMIENTOS
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198/90

MNombre del procedimiento: Participacion a Capacitacion sin
Costo.

Elaborado por: Jefe de Admision

85

Servidor Piblico

Coordinador Director de RRHH

Jefe de Admisidn

INICIO

1. Manifiesta interés de
asistencia mediante
oficio dirigido a la
coordinacion de la

2. Traslada oficio de
repuesta al servidor (es)
interesado (0s) con

3. Delega a la Jefatura
de Admision para que
tacte a la institucion

4. Realiza las
gestiones para

A 4

Secretaria Técnica con

» X L
copia a Ia Direccion da para verificar requisitos

verificar los requisitos

- : Recursos Humanos para PRy & inscripcién
wsto_buen{_: del jefe continuar el proceso. y forma de inscripcion. P
inmediato.
5. Notifica al

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

funcionario o servidor
publico mediante

A

correo electrénico con
copia al jefe inmediato
de su inscripcién

v

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

FIN




Nombre del proceso:

Tramite que origina el proceso:
Gestionar la participacion de los servidores publicos que son designados

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS i
Participacion a Capacitacion por Nombramiento Codigo:
8.6

Jefe de Admision
por la Autoridad Nominadora a participar en capacitaciones externas
RESPONSABLE

Definicién General:
Coordinador

como representantes de la institucion.
ACTIVIDAD
1 Recibe invitacibn o propuesta ya sea de las Direcciones o
invitaciones externas.
5 Nomb_ra mediante oficio a los servidores publicos que Coordinador
participaran.
Traslada una copia del oficio del nombramiento la Direccién de :
3 - : Coordinador
Recursos Humanos el oficio de nombramiento.
Director de
4 |Recibe y traslada la notificacion a la Jefatura de Admision. Recursos
Humanos
5 Recibe y traslada notificacion a los servidores publicos Jefe de
nombrados. Admisién
6 |Entrega una copia de diploma recibido a la Jefatura de Admisién. | Servidor Pablico
2 Registrar participacion en Base de Datos. Jefe de
Admisién
Traslada mediante nota de entrega a Jefe de Gestidn para
8 agregar fotocopia a su expediente personal. Jefe de
Admisién
FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

PROCEDIMIENTOS
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NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
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APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:

200/90

Elaborado por: Jefe de Admision

Nombre del procedimiento: Participacion a Capacitacion por
Nombramiento.

B.6

Coordinador

Director de RRHH

Jefe de Admisidn

Servidor Piblico

INICIO

1. Recibe invitacion o
propuesta ya sea de
las Direcciones o
invitaciones externas.

¥

2. Nombra mediante
oficio a los servidores
publicos que
participaran.

v

3. Traslada una copia
del oficio del
nombramiento la

A A

Direccion de Recursos
Humanos el oficio de
nombramiento.

4. Recibe y traslada la

notificacidn a la
Jefatura de Admision

5. Recibe y y traslada
notificacién a los
servidores publicos
nombrados.

6. Entrega una copia
| de diploma recibido a
la Jefatura de

Admision.

T

v

7. Registra
participacion en Base
de Datos.

v

8. Traslada mediante
nota de entrega a
Jefe de Gestién para
agregar fotocopia a su
expediente personal.

FIN




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS 01/%
STy Nombre del proceso:
;\‘ ((Q) Requisicién_ de_:, compra de suministros y servicios Caodigo:
€ 4 © [para capacitacion 8.7
* &% | Tramite que origina el proceso: '
“omo” | Jefe de Admision
Definicion General:
Realizar la requisicion de compras de suministros y servicios

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Director de
1 |Traslada la instruccién de generar una compra segun formato. Recursos
Humanos
5 Recibe la instruccion de generar la compra de un bien, suministro Jefe de
0 Servicio. Admision
3 Tramita un vale de efectivo en la Direccion Financiera o Jefe de
Administrativa, segun sea el caso. Admision
4 |Realiza el formato de requisicion de compra. Jefg de
Admisién
. , L Director de
5 |Firmay sella el formulario de requisicion de compra. RecuUrsos
6 Tramita las firmas de jefe de presupuesto, jefe de compras, jefe Jefe de
de almacén y director administrativo. Admisién
Arma el expediente para liquidar (factura razonada y firmada,
listado de personal asistente, carta de satisfaccion de servicio, Jefe de
7 copia del vale generado, agenda de actividades, informacion Admision
general del servicio).
Entrega del expediente completo a la Direccion financiera o
8 Administrativa segun sea el caso. Jefe de
Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

Elaborado por: Jefe de Admision

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 202/90
MNombre del procedimiento: Requisicion de compra de suministros
y servicios para capacitacién
B.7

Director de RRHH

Jefe de Admision

INICIO

1. Traslada la
instruccién de generar

una compra segun
formato.

"|la compra de un bien,

2. Recibe la
instruccién de generar

suministro o servicio.

!

3. Tramita un vale de
efectivo en la
Direccion Financiera o
Administrativa, segin

sea &l caso

v

5. Firma y sella el
formulario de

4. Realiza el formato
de requisicion de

requisicion de
compra.

compra.

[

¥

6. Tramita las firmas
de jefe de
presupuesto, jefe de
compras, jefe de
almacén y director
administrativo.

'

7. Traslada
el expediente para
liquidar.

v

&. Entrega del
expediente completo
a la Direccion
financiera o
Administrativa segln
sea el caso.

FIN
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Pagi :
PROCEDIMIENTOS 203150
Nombre del proceso:
Elaboracion de Acuerdos Internos de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad —STCNS- Cédigo:
y Comision de Asesoramiento y Planificacion -CAP-, '
9.1
de

y revision de Acuerdos Internos del Instituto Nacional
del Sistema Nacional

de Estudios Estratégicos en Seguridad —INEES- y la

Inspectoria General
Seguridad —IGSNS-.
Tramite que origina el proceso:
Jefe de Admision
Elaborar Acuerdos Internos de la Secretaria Técnica y -CAP- y revisar
Acuerdos Internos de INEES e IGSNS, para las diferentes acciones de
RESPONSABLE

Definicién General:

Coordinador

personal.
ACTIVIDAD
Instruye del movimiento de personal al Director de Recursos
1 |Humanos para la elaboracion del Acuerdo de la accion de
personal que corresponda.
Realiza el proceso de seleccion y conforma el expediente de |Jefe de Admisién
2 |ingreso y traslada. STCNS
Traslada la informacion recibida al Asesor Juridico Laboral para Director de
3 |la elaboracién de Acuerdos. Recursos
Elabora Acuerdos Internos de la Secretaria Técnica y CAP y lo
traslada al Coordinador pa,tra firma, 0 revisa Acuerdos Internos.de Asesor Juridico
4 |INEES o IGSNS, después de verificado se devuelve a quien Laboral
corresponda, para realizar las correcciones indicadas y seguir
con el procedimiento.
Subdirector de
Realiza las correcciones indicadas por el Asesor Juridico Laboral Recursos
y lo traslada nuevamente para revision y visto bueno. Humanos de
INEES o0 IGSNS




CODIGO:
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS e

Nombre del proceso:

. |Elaboracion de Acuerdos Internos de la Secretaria
| z | Técnica del Consejo Nacional de Seguridad —STCNS-
* 4% |y Comisién de Asesoramiento y Planificacion -CAP-,
Tl 5T Ly revision de Acuerdos Internos del Instituto Nacional 9.1
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:

Elaborar Acuerdos Internos de la Secretaria Técnica y -CAP- y revisar
Acuerdos Internos de INEES e IGSNS, para las diferentes acciones de
personal.

Cddigo:

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Firma el Acuerdo Interno y lo traslada nuevamente al Asesor

6 |Juridico Laboral. Coordinador

Entrega copia del Acuerdo Interno firmado al Jefe de Gestion de
la STCNS y/o Subdirector de Recursos Humanos de INEES y/o | Asesor Juridico
7 |IGSNS para que continde con el procedimiento correspondiente. Laboral

EIN DEL PROCEDIMIENTO




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO

CcODIGO:
PE-PL-FO-02

NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION.
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:

PROCEDIMIENTOS

205/90

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Acuerdos Internos de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad —STCNS- y Comisidn
de Asesoramiento y Planificacion -CAP-, y revision de Acuerdos Internos
del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad —INEES- v la
Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad —IGSNS-.

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

21

Coordinador

Jefe de Admision STCNS DreEny Oz FEErss

Asesor Juridico Laboral
Humanos

Subdirector de Recursos
Humanos de INEES o IGSNS

INICIO

1. Instruye al Director
de RRHH para
elaboracion del

Acuerdo de la accién

de personal.

v

2. Realiza el proceso
de seleccion y
conforma expediente
de ingreso.

v

3. Traslada la
informacion al Asesor
Juridico Laboral para

elaboracidn de
Acuerdos.

" Elabora o revi
Acuerdo Interno y

A 4

6. Firma Acuerdo
Interno y lo traslada al
Asesor Juridico
Laboral

solicita modificacion s
amerita.

5. Realiza las
comrecciones
indicadas y lo traslada
para revision y visto
bueno.

+

v

7. Entrega copia del
Acuerdo Interno
firmado al Jefe de
Gestion del Programa
al que corresponda.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS s

Nombre del proceso:

i ; ({Q’ Revision de Contratos de Servicios Directivos

- & |Temporales para la contratacion de Personal
0 * &/ | Temporal Renglén 022 de la Secretaria Técnica del Cadigo:
“ilom | Consejo Nacional de Seguridad —STCNS-, Comision 9.2

de Asesoramiento y Planificacion -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 renglén 022 de la Secretaria y sus

dependencias.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Jefe de Gestidn

L len i I _ | del de la STCNS y/o
nvia expediente completo juntamente con el contrato de Subdirector de

personal a contratar. Recursos

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 Gestion de la STCNS y/o | Asesor Juridico
2| subdirector de Recursos Humanos de INEES o IGSNS para firma Laboral

del Contratista. De lo contrario lo devuelve para realizar
correcciones.

Jefe de Gestion
de la STCNS y/o

_ _ o - Subdirector de
3 |Realiza las correcciones indicadas por el Asesor Juridico Laboral Recursos

y lo traslada nuevamente para revision y visto bueno. Humanos de
INEES o0 IGSNS
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS fyslion

Nombre del proceso:

Revision de Contratos de Servicios Directivos

5 |Temporales para la contratacion de Personal
* Temporal Renglén 022 de la Secretaria Técnica del Codigo:
Consejo Nacional de Seguridad —STCNS-, Comisién 9.2

de Asesoramiento y Planificacion -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 Gestidn de la STCNS y/o Subdirector de
Recursos Humanos de INEES y/o IGSNS

Definicién General:

Revisar Contratos de Trabajo del renglén 022 de la Secretaria y sus
dependencias.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
4 Lee y revisa . la inf(,)rrnacién_ contenida, en el -contrato, Contratista
posteriormente firma la Ultima hoja donde esta su nhombre.
Jefe de Gestion
de la STCNS y/o
c Subdirector de
Envia expediente y contrato firmado al Asesor Juridico Laboral. Recursos
Humanos de
INEES o IGSNS

Asesor Juridico
6 |Recibe el expediente y contrato firmado y lo traslada a Laboral

Coordinacion para firma.

. . Coordinador
7 |Firma el contrato y lo devuelve al Asesor Juridico Laboral.
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MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
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Nombre del proceso:

Revision de Contratos de Servicios Directivos
Temporales para la contratacion de Personal
Temporal Renglon 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-.

Caodigo:
9.2

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

Definicién General:

Revisar Contratos de Trabajo del renglén 022 de la Secretaria y sus

dependencias.

ACTIVIDAD

Entrega el expediente y contrato firmado por el Coordinador al
Jefe de Gestion de la STCNS y/o Subdirector de Recursos
Humanos de INEES o IGSNS para que continie con el
8 |procedimiento correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Asesor Juridico
Laboral




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO
NACIONAL DE SEGURIDAD

CcODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
02-2024

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
209/90

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

MNombre del procedimiento: Revision de Contratos de Servicios
Directivos Temporales para la contratacion de Personal
Temporal Renglén 022 de la Secretaria Técnica del Consejo
Macional de Seguridad —-STCNS-, Comisidn de Asesoramiento y
Planificacion -CAP-, el Instituto Nacional de Estudios
Estratégicos en Seguridad -INEES- y la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad —IGSNS-

92

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

Asesor Juridico Laberal

Contratista

Coordinador

INICIO

1. Envia expediente
completo del personal
a contratar.

!

3. Realiza las
correcciones y lo
traslada para nuava
revision.

A

4. Lee y revisa
contrato, lo firma si
todos los datos son

correctos.

v

5. Envia expediente y
contrato firmado al
Asesor Juridico

v

6. Recibe expediente
completo y traslada a
Coordinacion para
firma.

¥

7. Firma contrato y
devuelve al Asesor
Juridico Laboral.

A 2

8. Entrega expediente
completo al Jefe de
Gestion de la
Dependencia que
corresponda.

FIN
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Nombre del proceso:

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

Cddigo:
9.3

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

Definicién General:

ACTIVIDAD

Envia expediente completo juntamente con el contrato del
personal a contratar.

Revisar Contratos Administrativos de Servicios Profesionales y/o
Técnicos Renglén 029 de la Secretaria y sus dependencias.

RESPONSABLE

Jefe de Gestion
de la STCNS y/o
Subdirector de
Recursos

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 Gestidn 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

Lee y revisa la informacion contenida en el contrato,
posteriormente firma la Ultima hoja donde esta su nombre.

Contratista
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Nombre del proceso:

Revision de Contratos Administrativos de Servicios
Profesionales y/o Técnicos Renglon 029 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-

Caodigo:
9.3

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestidn 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 Renglén 029 de la Secretaria y sus dependencias.

ACTIVIDAD

Envia expediente y contrato firmado al Asesor Juridico Laboral.

RESPONSABLE

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

6 |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
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Nombre del proceso:

Revision de Contratos Administrativos de Servicios
Profesionales y/o Técnicos Renglon 029 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-

Caodigo:
9.3

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestidn 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 Renglén 029 de la Secretaria y sus dependencias.

ACTIVIDAD

Entrega el expediente y contrato firmado por el Coordinador al
Jefe de Gestion de la STCNS y/o Subdirector de Recursos
Humanos de INEES o IGSNS para que continie con el
procedimiento correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

Asesor Juridico
Laboral




Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

Instituto Macional de Estudios Estratégicos en Seguridad —
INEES- y la Inspectoria General del Sistema Nacional de
Seguridad —IGSNS-.
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS 213/90
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-, Comision de Asesoramiento y Planificacidn -CAP-, el P

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

Asesor Juridico Laboral

Contratista

Coordinador

INICIO

1. Envia expediente
completo del personal
a contratar.

|

3. Realiza las
correcciones y lo
traslada para nueva
revision.

Y

4. Leey revisa
contrato, lo firma si
todos los datos son

correctos.

¥

5. Envia expediente y
contrato firmado al
Asesor Juridico

v

6. Recibe expediente
completo y traslada a
Coordinacién para
firma.

h

7. Firma contrato y
devuelve al Asesor
Juridico Laboral.

v

8. Entrega expediente
completo al Jefe de
Gestidn de la
Dependencia que
corresponda

FIN
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Nombre del proceso:
- Cédigo:

Emision de resolucién para otorgar Licencia con o sin
2| goce de salario del personal de la Secretaria Técnica
, * y Comision de Asesoramiento y Planificacion.

P
= i
! =
A/
IDAD

9.4

G IRAL S Tramite que origina el proceso:
Coordinador

Definicién General:

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 Comision de Asesoramiento y
Planificacion.

Emitir resoluciones para otorgar licencias a servidores publicos de la
Secretaria Técnica y Comision de Asesoramiento y Planificacion.

RESPONSABLE

Coordinador

Solicita al Director de Asuntos Juridicos de la Secretaria Técnica

Asesor Juridico

del Consejo Nacional de Seguridad niumero de resolucién. Laboral
Director de
Entrega nlimero de resolucién con fecha. Asuntos
Juridicos de la
STCNS
Realiza la Resolucion y la traslada al Director de Recursos| Asesor Juridico
Humanos para su revision. Laboral
Revisa la Resolucion, si los datos son correctos traslada dicho Director de
documento a Coordinacion para firma. De lo contrario, la RECUISOS
devuelve al Asesor Juridico Laboral para que realice las Humanos

correcciones.

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
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PROCEDIMIENTOS s

Nombre del proceso:

STy, o 3 _ _ , Cddigo:
Emision de resolucion para otorgar Licencia con o sin

z |goce de salario del personal de la Secretaria Técnica 9.4
* 4’ |y Comision de Asesoramiento y Planificacion.

X Tramite que origina el proceso:
Coordinador

Definicion General:

Emitir resoluciones para otorgar licencias a servidores publicos de la
Secretaria Técnica y Comision de Asesoramiento y Planificacion.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realiza Cédula de Notificacion e informa al servidor publico sobre
8 |la procedencia de la Licencia y entrega copia de la Resolucion y
solicita su firma en la Cédula de Notificacion.

Asesor Juridico
Laboral

Traslada copia de Resolucién y Cédula de Notificaciéon original
firmada por el servidor publico al Jefe de Gestion para que| Asesor Juridico
9 |continue el procedimiento correspondiente. Laboral

Entrega Resolucion original a la Director de Asuntos Juridicos y

solicita firma de recibido en copia correspondiente. Asesor Juridico
10 Laboral
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

Mombre del procedimiento: Emision de resolucién para otorgar
Licencia con o sin goce de salario del personal de la Secretaria
Técnica y Comisién de Asesoramiento y Planificacion.

94

Coordinador

Asesor Juridico Laboral

Director de Asuntos
Juridicos de la STCNS

Director de RRHH

INICIO

1. Envia oficio a la

2. Solicita a la
Direccién de Asuntos

3. Entrega nimero de

Direccion .
> Juridicos de la > =
de Recursos STCNS numero de resolucién con fecha.
Humanos. i
resolucion.
4. Realiza la
resolucidn.

- Revisa la resolucion
jpara firma o

A

6. Realiza las
correciones y

nuevamente lo
traslada.

v

7. Firma la resolucion y
la devuelve.

8. Realiza cédula de
#| notificacién y notifica

al servidor publico.

L 2

9. Traslada resolucién
y cédula de
notificacion al Jefe de
Gestion.

v

10. Entrega
resolucion original al
Director de Asuntos

Juridicos y solita firma
de recibido

FIN
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Nombre del proceso:

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

Caodigo:
9.5

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Administracién de NGmina

Definicién General:

Comision de Asesoramiento y Planificacién -CAP-.

ACTIVIDAD

Revisar expedientes para pago de prestaciones de la Secretaria Técnica

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. De lo contrario, elabora el Dictamen Juridico Laboral

Asesor Juridico

. . Laboral
y lo traslada al Director de Recursos Humanos para revision y
firma de visto bueno.
. . L , Jefe de
Realiza las correcciones indicadas y devuelve el expediente para Administracion
. . . : ini [
su revision y elaboracion de Dictamen correspondiente. .
de Nomina
, , . . - Director de
Revisa, aprueba y firma de visto bueno el Dictamen Juridico
. . Recursos
Laboral y devuelve el expediente al Asesor Juridico Laboral.
Humanos

Devuelve el expediente, juntamente con el Dictamen Juridico
Laboral al Jefe de Administracion de Nomina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico
Laboral




CcODIGO:

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

Seguridad -STCNS-y Comisién de Asesoramiento y
Planificacién -CAP-.
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Nombre del procedimiento: Revisidn de Expediente de Pago de
Prestaciones Laborales y Elaboracién de Dictamen Juridico
Laboral de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de e

Jefe de Administracion de
Némina

Asesor Juridico Laboral

Director de RRHH

INICIO

1. Envia expedients
de pago de

prestaciones
laborales.

fisa document:
con

v
3. Realiza las
correcciones

solicitadas y devuelve

para elaboracion de
Dictamen Juridico
Laboral.

l

dictamen o para
tender si exisi

¥

4. Revisa, aprueba y
firma de visto bueno
el Dictamen Juridico
Laboral y devuelve
expediente.

h 4

5. Devuelve
expediente completo
al Jefe de
Adminsitracion de
Némina.

FIN
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Nombre del proceso:

| Revision de Expediente de Pago de Prestaciones
% | Laboralesy Elaboracion de Dictamen Juridico Laboral
7, | del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en
Seguridad -INEES- y la Inspectoria General del
Sistema Nacional de Seguridad -IGSNS-.

Caodigo:
9.6

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Administracién de Nomina

Definicién General:

dictamen juridico laboral del INEES e IGSNS.

ACTIVIDAD

Revisar expedientes para pago de Prestaciones laborales y elaborar

RESPONSABLE

Traslada al Asesor Juridico Laboral el expediente para su revision
y elaboracion de Dictamen Juridico Laboral.

Subdirector de
Recursos
Humanos INEES
y/lo 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 revision y firma
de visto bueno.

Asesor Juridico
Laboral

Realiza las correcciones indicadas y traslada nuevamente el

Subdirector de

expediente al Asesor Juridico Laboral para su revisién y Recursos

elaboracion de Dictamen correspondiente. Humanos INEES
y/lo IGSNS

Revisa, aprueba y firma el Dictamen Juridico Laboral y devuelve Director de

el expediente al Asesor Juridico Laboral. 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




CcODIGO:

Seguridad -INEES- y la Inspectoria General del Sistema
Nacional de Seguridad -IGSNS-.

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral
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Nombre del procedimiento: Revisidn de Expediente de Pago de
Prestaciones Laborales y Elaboracion de Dictamen Juridico
Laboral del Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en e

Subdirector de Recursos
Humanos de Recursos Asesor Juridico Laboral Director de RRHH
Humanos INEES o IGSNS

INICIO

1. Traslada expediente
para revision y
elaboracion de

Dictamen Juridico
Laboral.

fisa document

s Ive con
dictamen o para
tender si exist

v
3. Realiza las
correcciones

solicitadas y devuelve

para elaboracién de
Dictamen Juridico
Laboral.

l

v
4. Revisa, aprueba y

firma de visto bueno

el Dictamen Juridico

Laboral y devuelve
expediente.

5. Realiza nota de
enfrega y devuelve
expediente completo.

FIN
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Nombre del proceso: .
Caodigo:

Seguimiento en las demandas laborales interpuestas

ante los 6rganos jurisdiccionales competentes.

9.7

Tramite que origina el proceso:

Exservidor publico y/o personal que presto servicios
técnicos o profesionales de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad; Instituto Nacional de
Estudios Estratégicos en Seguridad e Inspeccion
General del Sistema Nacional de Seguridad.

Definicién General:
Dar seguimiento a las demandas laborales.

ACTIVIDAD

Presenta demanda de juicio ordinario laboral ante &rgano
jurisdiccional competente solicitando pago de prestaciones

RESPONSABLE

Exservidor publico
y/o personal que

1 Ly _ _ presta servicios
laborales, Indemnizacion y/o reinstalacion. técnicos o
profesionales
Da tramite a la demanda y notifica a las partes interesadas Organo
2 |(demandante y la Procuraduria General de la Nacién). Jurisdiccional
competente
Solicita informacion a la Direccion de Recursos Humanos de la Ablogsma Lalziorrfll de
3 |STCNS para continuar con el proceso de la demanda. a Frocuraduria i
General de la Nacion
Elabora y envia oficio con la informacion solicitada con visto Asesor Juridico
4 :
bueno del Director de Recursos Humanos. Laboral
Notifica resolucion de sentencia a la Direccion de Recursos | Abogacia Laboral de
Humanos de la STCNS; al finalizar el proceso de demanda la Procuraduria
5 (después de agotados los recursos establecidos en Ley). General de la
Nacion.
Traslada sentencia ejecutoria para realizar el tramite de pago de
prestaciones laborales e indemnizacion (si corresponde) al Jefe Asesor Juridico
6 |de Administracion de Nomina. Laboral

FIN DEL PROCEDIMIENTO




EXSeTvidor pUDICo 0 persona que

presta servicios técnicos o

competentes.

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
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PROCEDIMIENTOS 232/90
Nombre dgl procedimiento: Seg'uimienlu_er) Ials c!emandas
laborales interpuestas ante los érganos jurisdiccionales P

Abogacia Laboral de la

Organo Jurisdiccional Procuraduria General de

Asesor Juridico Laboral

pmlesmna]ejségTNg\NS; INEES & la Nacion
INICIO
1. Presenta demanda
de juicio ordinario
laboral.
2. Da tramite a la
demanda y notifica a
las partes
interesadas.
[
v

3. Solicita informacicn
a la Direccidn de
Recursos Humanaos
de la STCNS.

v

4. Elabora y envia la
informacion solicitada
con visto bueno del

Director de Recursos
Humanos.

v

5. Notifica resolucién
desentenciaala
Direccion de Recursos
Humanos de la STCNS

1

v

6. Traslada sentencia
ejecutoria para tramite
de pago correspondiente
al Jefe de
Administracion
de Nomina.

FIN
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Nombre del proceso:
Elaboracién de convenio de confidencialidad y de o
comprensién del Cédigo de Etica y su reglamento Cédigo:
para los servidores publicos de nuevo ingreso bajo el 9.8

renglon presupuestario 011 y 022 de la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad

la Direccion de Recursos

STCNS-.
Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion de
Elaborar convenio de confidencialidad y de comprension del Codigo de
Etica y su reglamento para servidores publicos de nuevo ingreso bajo el
RESPONSABLE

Humanos
Definicién General:

renglon presupuestario 011 y 022.
Jefe de Gestion

ACTIVIDAD
Asesor Juridico
Laboral

Informa sobre el personal de nuevo ingreso y traslada expediente

Servidor Publico

completo al Asesor Juridico Laboral.

Elabora convenio de confidencialidad y de comprension del
Cédigo de Etica y su reglamento de acuerdo a la informacion
contenida en el expediente. Posteriormente solicita la firma del

Laboral

servidor publico de nuevo ingreso.
Lee y firma el Convenio de Confidencialidad y de compresion del
Asesor Juridico

Cadigo de Etica y su reglamento.
Archiva el convenio de confidencialidad y de comprensién del
Cadigo de Etica y su reglamento en el expediente y lo devuelve

al Jefe de Gestion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MNombre del procedimiento: Elaboracion de convenio de
confidencialidad y de comprension del Codigo de Etica y su
reglamento para los servidores piblicos de nuevo ingreso bajo o

el renglén presupuestario 011 y 022 de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad -STCNS-.

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

Jefe
de Gestion

Asesor Juridico Laboral Servidor Publico

INICIO

1. Informa sobre &l

presonal de nuevo

ingreso y traslada
expediente completo.

¥

2. Elabora convenio de
confidencialidad y de
compresién del Cédigo
de Etica y su
reglamento.

L

3. Lee y firma el
Convenio de
confidencialidad y de
compresidn del Cddigo
de Etica y su
reglamento.

4. Archiva los
convenios.
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Nombre del proceso:
Revision de Acuerdos Internos para acciones de Cédigo:
personal (Nombramiento para t'qma de posggi'én ylo 9.9
remocion y rescision de

Encargado Temporal,
contratos del INEES e IGSNS).
Tramite que origina el proceso:

Coordinador / Subcoordinador
Revisar Acuerdos Internos para las diferentes acciones de personal.
RESPONSABLE

Definicién General:

ACTIVIDAD
Coordinador

Director de
Recursos

Informa a la Direccidon de Recursos Humanos sobre la accion de
Humanos

personal (nombramiento para toma de posesion y/o Encargado

Temporal, remocion, rescision de contratos).

1
Recibe oficio y lo traslada al Asesor Juridico Laboral para la
Asesor Juridico
Laboral

elaboracién del Acuerdo que corresponda a la accion.
Director de

2
Elabora Acuerdo derivado de la instruccion recibida y los traslada
3 | al Director de Recursos Humanos para su revision.
Revisa Acuerdo, si los datos son correctos lo traslada a
4 |Coordinacion para firma. De lo contrario, lo devuelve al Asesor Recursos
Juridico Laboral para que realice las correcciones indicadas. Humanos
5 |Firma Acuerdo y lo devuelve a la Direccion de Recursos :
Coordinador
Humanos.
Traslada copia del Acuerdo (Formato pdf y Word) al Jefe de| Asesor Juridico
7 | Gestién del INEES o IGSNS. Laboral
Archiva Acuerdo original donde corresponda. Asesor Juridico
FIN DEL PROCEDIMIENTO Laboral
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Mombre del procedimiento: Revision de Acuerdos Internos para
acciones de personal (Nombramiento para toma de posesion y/o
Encargade Temporal, remocion y rescision de contratos del
INEES e IGSNS)

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

9.9

Coordinador

Director de RRHH

Asesor Juridico Laboral

INICIO

1. Informa sobre la
accién de personal.

4

2. Recibe el oficio y lo
traslada para
elaboracion
del acuerdo.

3. Elabora el acuerdo.

"Revisa Acuerd
raslada a firma, silos

6. Firma Acuerdo y lo
devuelve.

datos no son comectos
lo regresa para,

-

5. Realiza las
comeciones.

v

7. Traslada copia del
Acuerdo al Jefe de
Gestion
del INEES o IGSNS.

8. Archiva los
convenios.
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Nombre del proceso:

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-.

Caodigo:
9.10

Tramite que origina el proceso:
Jefe de Gestion de la STCNS

Definicién General:
Revisa actas de la STCNS y CAP.

ACTIVIDAD

Solicita la revision de acta.

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

1 de la STCNS
Revisa el acta, si la informacién es correcta lo traslada al Jefe .
i . .| Asesor Juridico
2 de Gestion. De lo contrario, lo devuelve al Jefe de Gestidn Laboral
para que realice las correcciones indicadas.
Realiza las correcciones indicadas por el Asesor Juridico| Jefe de Gestidn
3 Laboral y lo traslada nuevamente. de la STCNS
Entrega el acta al Jefe de Gestion de la STCNS.
Asesor Juridico
4 Laboral

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

Asesoramiento y Planificacion -CAP-.

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral
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PROCEDIMIENTOS 228/90
Mombre del procedimiento: Revision de actas para toma de
posesidn y entrega de puesto del personal de la Secretaria
Tecnica del Consejo Nacional de Seguridad y Comisidn de 9.10

Jefe de Gestion

Asesor Juridico Laboral

INICIO

1. Solicta revision de

acta.

4. Revisaactay Id
, solicita

3. Realiza las
correcciones y lo
traslada nuevamente.

Comeciones si es

4. Entrega el acta al
Jefe de
Gestidn de la STCNS.

FIN
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Nombre del proceso: Cédigo:
:f\‘\ ((Q) l”f_ Elaborar convenio de beca para los servidores 911
- |publicos de la STCNS.
* & | Tramite que origina el proceso:
“ooai e 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
1 |se redacte el convenio de beca al personal de la Secretaria| Coordinador
Técnica y Comision de Asesoramiento y Planificacion.

Realiza el convenio de beca vy 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 Director de

3 dicho documento a Coordinacion para firma. De lo contrario, lo RECUISOS
devuelve al Asesor Juridico Laboral para que realice las Humanos
correcciones.
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 Direccion de -

5 Coordinador

Recursos Humanos.

Archiva convenio de beca original.
Asesor Juridico
6 Laboral

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaborar convenio de beca para los
servidores publicos de la STCNS.

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

9M

Coordinador Asesor Juridico Laboral Director de RRHH

INICIO

1. Envia oficica la
Direccion de Recursos
Humanos, para redacar
el convenio de beca.

2. Realiza convenio
de beca.

- Revisa convenio
lo . solicita
Comeciones si es

v

4. Realiza las
cofrecciones y
lo traslada
nuevamente.

v

5. Firma convenio de
becay
lo devuelve.

6. Archiva
convenio
de beca.




. |Elaborar convenio de beca para los servidores
% |publicos del INEES e IGSNS.
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Nombre del proceso: Cédigo:

9.12

Tramite que origina el proceso:

Coordinador

Definicién General:

IGSNS.

ACTIVIDAD

Envia oficio a la Direccion de Recursos Humanos, indicando que

Emitir convenio de beca para los servidores publicos del INEES e

RESPONSABLE

Coordinador

1 |se redacte el convenio de beca al personal del INEES e IGSNS.
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 .
) S . : Director de
dicho documento a Coordinacién para firma. De lo contrario, lo
3 - . Recursos
devuelve al Asesor Juridico Laboral para que realice las
: Humanos
correcciones.
Realiza las correcciones indicadas por el Director de Recursos| Asesor Juridico
4 |Humanos y lo traslada nuevamente para su revision. Laboral
. Firma el convenio y lo devuelve a la Direccion de Recursos Coordinador
Humanos.
Realiza nota de entrega y envia convenio de beca original al
INEES o IGSNS. -
Asesor Juridico
6 Laboral

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CcODIGO:

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO PE-PL-FO-02
NACIONAL DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS 232190
Nombre del procedimiento: Elaborar convenio de beca para los
servidores publicos del INEES e IGSNS. 912

Coordinador

Asesor Juridico Laboral

Director de RRHH

INICIO

1. Envia oficio
indicandogue se

2. Realiza convenio

redacte convenio de
beca al persanal del
INEES e IGSNS.

h 4

de beca.

- Revisa convenio

v

4. Realiza las
correcciones y
lo traslada
nuevamente

o . solicita
COmeciones si es

5. Firma el convenio y
lo devuelve.

}

6. Realiza nota de
entrega y envia
convenio de beca al
IMEES o IG5NS.

FIN
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Nombre del proceso:

\\\ l/ - -7 - - -7
((Q) %, |Revision de Resoluciones para autorizacion de Cédigo:
el -7 |Licencias con o sin goce de salario del personal del
) * < /. |Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en 9.13

Seguridad —INEES- y de la Inspectoria General del

Sistema Nacional de Seguridad —IGSNS-.

Tramite que origina el proceso:
Coordinador

Definicién General:
Revisar resoluciones

ACTIVIDAD

para autorizar Licencias de INEES e IGSNS.

RESPONSABLE

Envia oficio a la Direccion de Recursos Humanos, indicando que
se autoriza la licencia con goce o sin goce de salario del personal
del INEES e IGSNS.

Coordinador

Revisa la Resolucion, si los datos son correctos visa y traslada el
documento a Coordinacion para firma, previa solicitud de nimero
de resolucion al Director de Asuntos Juridicos de la STCNS. De
lo contrario, devuelve el documento a la Subdireccion de
Recursos Humanos de INEES y/o IGSNS para que realice las
correcciones correspondientes.

Asesor Juridico
Laboral

Realiza las correcciones indicadas y devuelve la Resolucién para
su revisién y visto bueno.

Subdirector de
Recursos
Humanos de
INEES y/o
IGSNS

Firma la Resolucion y la devuelve a la Direccion de Recursos
Humanos.

Coordinador

Entrega resolucion original al Director de Asuntos Juridicos de la
STCNS vy solicita firma de recibido en copia correspondiente.

Asesor Juridico
Laboral

Realiza nota de entrega y envia copia de resolucién al Subdirector
de Recursos Humanos de INEES y/o IGSNS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico
Laboral
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Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

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

913

Coordinador

Asesor Juridico Laboral

Director de RRHH

INICIO

1. Envia oficio indicando
que se autoriza la
licencia con goce o sin
goce de salario del
personal del INEES &
IGSNS.

" Revisa resolucion

4. Firma la resolucion y
devuelve.

Io , solicita
cormeciones si es
ario y revisd

'

3. Realiza las
correcciones y
lo traslada
nuevamente.

v

5. Entrega resolucion
original al Director de
Asuntos Juridicos de la
STCNS y solicita firma de
recibido.

,

6. Realiza nota de
entrega y envia copia de
la resolucién al
Subdirector de Recursos
Humanos de INEES y/o
IGSNS.

FIN
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