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I. ACUERDO INTERNO DE APROBACION DE MANUAL

DELA 5
& ey | Secretaria

g % | Técnicadel

. « | Consejo Nacional

“arewns’ | de Seguridad

ACUERDO INTERNO NUMERO 076-2026
Guatemala, 01 de julio de 2026

EL COORDINADOR DE LA SECRETARIA TECNICA
DEL CONSEJO NACIONAL DE SEGURIDAD

CONSIDERANDO:

Que, para el cumplimiento de la misién de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad, es necesario que la misma cuente con los instrumentos que contengan las
actividades a seguirse en la realizacién de las funciones de las distintas Direcciones y
Unidades que la conforman, permitiendo, ademas, la induccién, formacién y capacitacién
de su personal.

CONSIDERANDO:

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

POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos 152 y 154 de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 4 del Decreto Nuimero 114-97 Ley del
Organismo Ejecutivo; 11 y 12 literal a) del Decreto Nimero 18-2008 del Congreso de la
Republica, Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad; 17, 18, 19 al 26, 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.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR la Actualizacién de los “Manuales de Normas y Procedimientos”
de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad: Despacho Superior, Direccion
Administrativa, Direccién Financiera, Direccién de Monitoreo y Comunicacién, Direccién de
Politica y Estrategia, Direccién de Recursos Humanos, Direccién de Asuntos Juridicos, Direccién
de Planificacién, Unidad de Auditoria Interna, Unidad de Género, Unidad de Informacion
Pablica, los cuales serviran de instrumentos de apoyo en el funcionamiento institucional a
través de un compendio ordenado secuencial y detallado de los procesos que realizan los
servidores publicos.

ARTICULO 2. Los Manuales referidos forman parte del presente Acuerdo.
ARTICULO 3. El Presente Acuerdo entrara en vigencia inmediatamente.

COMUNIQUESE

Ismael Alejaidre/ Cifuentes B ite
Secretario Técnico del
Consejo Nacional de Seguridad

3a Calle 4-08 zona 1, Guatemala, Guatemala Teléfono: (502) 2504 4800 WWW.STCNS.GOB.GT




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION.
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026
PROCEDIMIENTOS Pginas:

II. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad -STCNS-
es un instrumento técnico que tiene por objeto establecer los lineamientos
correspondientes para el funcionamiento de la Direccidn de Recursos Humanos
-DRH-. Este instrumento ha sido disefiado tomando en consideracion las
funciones y responsabilidades de la Secretaria Técnica, en el marco de sus
competencias legales vigentes, el Manual de Organizacion y Funciones -MOF-,
los macroprocesos y procesos institucionales.

Es un instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, a través de un
compendio ordenado, secuencial y detallado de las operaciones realizadas por
la Direcciéon de Recursos Humanos. Por otra parte, define las funciones y
procedimientos a seguir por parte del personal de la Direccion de Recursos
Humanos, las cuales deben desarrollarse en estricto apego a lo dispuesto en
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto Numero 18-2008,
articulo 11 “Creacién de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad”; Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011, articulo 24 Quater “Direcciéon de
Recursos Humanos”.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen
como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, plasmados en el presente manual.

En consecuencia, describe las actividades y establece procedimientos para la
requisicion de personal bajo los renglones 011, 022 y 029, presentacién de
informe de aprobacion de contratacidn, suspension de labores, pago de nébminas
mensuales y adicionales, pago de prestaciones laborales, evaluaciones de
desempefio, ejecucion de plan de capacitacién, elaboracion de Acuerdos
Internos, revision de contratos de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad.

El presente manual, define la estructura organizacional y la descripcion de las
actividades a realizar por la Direcciéon de Recursos Humanos de la Secretaria
Técnica. Su valor se fundamenta en la veracidad y actualizacion de la
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informacion, por lo que requerira de revisiones periddicas para mantenerlo al
dia, registrando los cambios que se presenten en la institucion o normativa legal.
Ademas, servira de orientacion a los empleados para conocer el funcionamiento
de la Direccion Recursos Humanos; asi como de guia para el desempefio de sus
respectivas funciones, la estructura, jerarquia y la interrelaciéon de las unidades
administrativas que conforman las Direcciones.

lll. OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta administrativa que contenga en forma ordenada,
secuencial y detallada los pasos a seguir, responsables de la ejecucion de las
actividades de los procedimientos y las responsabilidades legales en su
actuacion.

IV. OBJETIVOS ESPECIFICOS

A. Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

B. Conocer la secuencia légica de las etapas de cada procedimiento.

C. Contar con una descripcion grafica de cada procedimiento, como
asegurar la continuidad en los procedimientos.
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V. REGISTRO DE REVISIONES Y/O ACTUALIZACIONES

Pagina
¢ Persona

revisada




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION.
02-2026
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 15JUL2026
PROCEDIMIENTOS Pginas:

VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Comisién de Asesoramiento y Planificacion.

CAP

CGC Contraloria General de Cuentas.

CHN Crédito Hipotecario Nacional.

CNS Consejo Nacional de Seguridad
COM-DEV Compromiso y Devengado.

CUR Comprobante Unico de Registro.

DPI Documento Personal de Identificacion.
DRH Direccion de Recursos Humanos.
DTP Direccién Técnica del Presupuesto.
FEL Factura Electronica en Linea.

FEMP Formulario Electronico de Movimiento de Personal.

Sistema de NOémina, Registro de Servicios Personales,
GUATENONIMAS Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con
el Recurso Humano.

Inspectoria General del Sistema Nacional de Seguridad.

IGSNS

IGSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

INEES Instituto Nacional de Estudios Estratégicos en Seguridad.
ISR Impuesto Sobre la Renta.

IVA Impuesto al Valor Agregado.

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.
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MOF
NPG

ONSEC

Organigrama

RTU
SGP

SIARH

SICOIN
SIGES
STCNS

UDAI

Manual de Organizacion y Funciones.

Numero de Publicacién Guatecompras.

Oficina Nacional de Servicio Civil.

Instrumento grafico que, de una manera sencilla y sintética,
sirve para describir la estructura y relaciones esenciales de
una organizaciéon. Se representan los principales puestos y
funciones, las unidades de trabajo, y los niveles y relaciones
jerarquicas existentes entre, y dentro de las unidades
administrativas.

Registro Tributario Unificado.

Secretaria General de la Presidencia.

Sistema Informatico de Administracion de Recursos
Humanos.

Sistema de Contabilidad Integrado.
Sistema de Gestién
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.

Unidad de Auditoria Interna.
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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 y procedimientos que
deben desarrollar para el cumplimiento de sus funciones.

VIil. TEMPORALIDAD DE LA VIGENCIA DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos sera aprobado por el Coordinador de la
Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad, conforme lo establece la
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, para el fortalecimiento de la gestion
técnica y administrativa de las direcciones, jefaturas y unidades.

Las actualizaciones que se realicen del Manual o de alguno de sus apartados
deberan ser justificadas técnicamente considerando las recomendaciones de
ONSEC vy la asesoria en materia de desarrollo institucional de la Direccion de
Planificacion.

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

El Manual entra en vigor a partir de su aprobacién mediante Acuerdo Interno de la
Maxima Autoridad. Corresponde a la Direccion de Recursos Humanos velar por la
correcta aplicacién de este, siendo responsabilidad de las direcciones, jefaturas y
unidades cumplir con lo dispuesto y actualizar su contenido de acuerdo con las
recomendaciones de la ONSEC.
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IX. 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.

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad Decreto Numero 18-2008;

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

Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748;

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Numero 18-
98;

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92;

Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo
Numero 122-2016;

Normativas, Reglamentos, Acuerdos Internos y Resoluciones que apruebe
la maxima autoridad de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad;

Leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables a la administracion
publica.
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X. SIMBOLOGIA

Se pretende normalizar o estandarizar el uso de estos simbolos, se busca evitar que diferentes
usuarios u organizaciones hagan uso de sus propios simbolos para representar procesos o
diagramas de flujo. No obstante, la simbologia utilizada para la elaboracién de diagramas de flujo es
variable y se selecciona segun criterio discrecional de cada institucion. En este contexto, diversas
organizaciones han establecido diferentes tipos de simbologias para graficar diagramas de flujo,
siendo las mas reconocidas y utilizadas las que se detalla a continuacion:

DESCRIPCION

INICIO O TERMINO: Indica el principio o el fin del flujo, puede ser accion
o0 lugar, ademas se utiliza para indicar que una unidad recibe o
proporciona informacion.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempefian las personas
involucradas en el procedimiento.

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

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decision entre dos 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 continta el diagrama de flujo.

TRANSPORTACION: Indica movimiento de personas, material o equipo.

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

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

RETRASO: Representa la demora, retraso o tiempo de espera que debe
cumplirse para que continue la recuenta del procedimiento.

JIUOL A< ()
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Macro Procesos
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Manual de Procedimientos

Direccion de
Recursos
Humanos

Proceso
Requisicion de Personal 011 y 022 1.1
Requisicion de Servicios Técnicos y/o Profesionales 192
029 '
RECLUTAMIENTO Convocatoria Interna 1.3
Convocatoria Externa 14
Solicitud y Recepcion de Documentos de Aspirantes 1.5
Analisis Técnico del Expediente 2.1
Entrevista Preliminar 2.2
Aplicacion de Pruebas Psicométricas 2.3
Verificacion de Cartas de Referencia Laboral y 24
SELECCION Personal
Informe de Seleccion 25
Presentacion de Informe de Aprobacion de 26
Contratacion '
Traslado de Expediente de Personal para 27
contratacion en el renglén 011 y 022 '
Traslado de Expediente para Aprobacién de la
Secretaria General para Contratacion de los 2.8
renglones 029
Induccidn de Personal de Nuevo Ingreso 3.1
Evaluacion de conocimientos adquiridos en la 39
Induccién '
INDUCCION Entrega_ del Gaf’etg de identjficacién institucional de 33
los servidores publicos renglén 011 y 022
Devolucién del gafete de identificacion institucional de 34

los servidores publicos Renglén 011 y 022
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Manual de Procedimientos

Proceso

Direccion de
Recursos
Humanos

Creacion de Puestos Renglén 011 y 022 4.1
. Supresion de Puestos 4.2
APLICACION
Cambio de Especialidad 4.3
Prorroga de Puestos 022 “Directivos Temporales” 44
Notificacion de Declaracion de Probidad 5.1
Notificacion de movimientos de personal a la
Direccién de Probidad de la Contraloria General de 5.2
Cuentas
Informar a Servidores Publicos sobre Actualizacion de 53
Datos. (Anualmente) '
Suspension de Labores por el IGSS (Renglén 011 y 5.4
022) '
Informe de Alta de Labores del IGSS (Renglon 011 y 55
022) '
Solicitud de vacaciones programadas (Renglén 011y 56
022) '
Solicitud de vacaciones sin programacion (Renglon 57
011y 022) '
Terminacion de Relacion Laboral (Renglén 011) 5.8
Nombramiento y contratacion de personal (Renglones 59
011y 022) '
Gestion de Carné de Recreacion ante el Ministerio de 510
GESTION Trabajo '
Registro de Afiliados en el Instituto Guatemalteco de 511
Seguridad Social '
Gestion de Permisos o Licencias en el Sistema 512
Registro diario de ingresos de personal 513

Reporte mensual de ingresos de personal

5.14
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Macro Procesos
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Manual de Procedimientos

Proceso

Programacién Anual de Vacaciones del Personal

Direccion de
Recursos
Humanos

5.15

Gestion de Contratacion de Personal Temporal
(Renglon  Presupuestario 029) ante Secretaria 516
General).
Solicitud de creacién de Bono 6.1
Modificacion de bono complemento personal al salario 6.2
del personal permanente por ascenso. '
Asignacion y/o modificacién al bono “Complementos
especificos al personal permanente” por ajuste al 6.3
salario minimo.
Asignacién de Bono Profesional. 6.4
Pago de Némina Mensual. 6.5
Pago de Némina Adicional. 6.6
Pago de Bono 14. 6.7
Pago de Aguinaldo. 6.8
Emision de Resoluciéon que aprueba la Programacion
Mensual del Renglén 029 “Otras Remuneraciones de 6.9
Personal Temporal”.
Emision de Resolucién que aprueba la
Reprogramacion Mensual del Renglén 029 “Otfras 6.10
Remuneraciones de Personal Temporal”.
Registro de la Programacién y Reprogramacién
Mensual del Renglén 029 “Otras Remuneraciones de 6.11
Personal Temporal”.
Registro de Contratistas del Renglon 029 “Otras

: » 6.12
Remuneraciones de Personal Temporal”.
Creacion de Compromisos Rengléon 029 “Otras 6.13

Remuneraciones de Personal Temporal”.
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ADMINISTRACION DE
NOMINA

Direccion de

Manual de Procedimientos Recursos
Humanos
No. Proceso
Pago de Nomina Mensual Renglén 029. 6.14
Rescision de Contrato Renglon 029. 6.15
Publicacién de Contrataciones del Renglon 029. 6.16
Traslado de informacién del personal 011-022 y 6.17
6 Contratistas 029 a la Unidad de Informacién Publica. '

Conformacién de expediente para pago de 6.18

prestaciones, vacaciones e indemnizacion.

Pago de Prestaciones Laborales a exservidores de
Secretaria (Aguinaldo, Bonificacién Anual (Bono 14), 6.19
Bono Vacacional.

Pago de Vacaciones e Indemnizacién a exservidores

de Secretaria. 6.20
Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones. 6.21
Aplicacion de Descuento Judicial. 6.22
Suspension de Descuento Judicial. 6.23
Aplicacion de retencion de Impuesto Sobre la Renta. 6.24
Devolucién de Impuesto Sobre la Renta. 6.25
Emision de Constancias Laborales y de Ingresos. 6.26
Solicitud de Cuota Mensual y Cuatrimestral. 6.27
Proceso de Formulacién Presupuestaria del Ministerio

! - 6.28
de Finanzas Publicas.
Proceso de Formulacion de Cierre de Nomina de la 6.29

Oficina Nacional de Servicio Civil.
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Macro Procesos

ARIA
3 5

@

Direccion de
Manual de Procedimientos Recursos
Humanos

No. Proceso
Evaluacion del Desempefio Ordinaria 71
EVALUACIC')N~ DEL 7
DESEMPENO Informe de Evaluacion del Desempefo Ordinaria 7.2
Evaluacion del Desemperio del Periodo de Prueba 7.3
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion 8.1
Plan de Capacitacién 8.2
. Ejecucion del Plan de Capacitacion 8.3
CAPACITACION Y 8
DESARROLLO Participacion a Capacitacion con Costo 8.4
Participacion a Capacitacion sin Costo 8.5
Participacion a Capacitacion por Nombramiento 8.6
Requisicion de compra de suministros y servicios para 8.7
capacitacién '
Elaboracion de Acuerdos Internos de la STCNS, CAP, 91
y revisiéon de Acuerdos Internos de INEES e IGSNS '
Elaboracion de Contratos de Servicios Directivos
Temporales con cargo al renglén presupuestario 022
“Personal por Contrato” de la STCNS, CAP y revision 92

de Contratos de Servicios Directivos Temporales con
cargo al renglén presupuestario 022 “Personal por
Contrato” del INEES e IGSNS
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Direccion de
Manual de Procedimientos Recursos

Humanos
No. Proceso

ASESOR JURIDICO
LABORAL

Elaboracion de Contratos Administrativos de Servicios
Técnicos y Profesionales con cargo al rengléon
presupuestario 029 “Otras Remuneraciones del
Personal Temporal” de la STCNS, CAP y revision de
Contratos Administrativos de Servicios Técnicos y
Profesionales con cargo al renglén presupuestario
029 “Otras Remuneraciones del Personal Temporal”
del INEES e IGSNS

Elaboracion de Resolucién para otorgar Licencia con
o sin goce de salario del personal de la STCNS, CAP
y revision de Resolucion para otorgar Licencia con o
9 sin goce de salario del personal del INEES e IGSNS

9.3

9.4

Revisién de Expediente para Pago de Prestaciones
Laborales y Elaboracion de Dictamen Juridico Laboral 9.5
de la STCNS y CAP

Revision de Expediente para Pago de Prestaciones
Laborales y Elaboracion de Dictamen Juridico Laboral 9.6
del INEES e IGSNS

Seguimiento en las demandas laborales interpuestas

f S 9.7
ante los 6rganos jurisdiccionales competentes

Elaboracion de convenio de confidencialidad para los
servidores publicos de nuevo ingreso bajo el renglén 9.8
presupuestario 011 y 022 de la STCNS

Revision de actas para toma de posesion y entrega de

puesto del personal de la STCNS y CAP 9.9

Elaborar convenio de beca para los servidores

plblicos de la STCNS, CAP, INEES e IGSNS 9.10
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Nombre del procedimiento:
Requisicion de Personal 011 y 022

Objetivo del procedimiento:
Determinar la necesidad de contratacion de personal para cubrir

puestos vacantes.

Normas especificas:
1. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de

la Republica.

2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.
3. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del

Consejo Nacional de Seguridad.

Cédigo: 1.1

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Detecta necesidad de personal. D|r_eF:C|on
solicitante
2 Solicita la autorizacion para llenar plaza vacante. D|rg90|on
Solicitante
Autoriza la contratacion de la vacante y gira sus instrucciones a la Direccién de .
3 Coordinador
Recursos Humanos.
4 Llena el formulario Requisicion de Personal 011 y 022 el cual debe firmar y Direccion
sellar. solicitante
5 Traslada formulario adjuntando los curriculos de aspirantes (si cuenta con Direccion
alguna propuesta). solicitante
6 Recibe y traslada el formulario de Requisicion de Personal y documentacién Déreeccl’jcssrodse
adjunta, firma el formulario para girar instrucciones. H
umanos
Recibe y revisa el formulario presentado y asi como documentacion adjunta
7 para abrir expediente. Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Requisicion de Personal 011 y
022
1.1

Elaborado por: Jefe de Admision

Diireccion solicitante

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
Direccion de

Recursos Humanos.

T

¥

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

+

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

6. Recibe y traslada el
formulario de
Requisicion de Personal

7. Recibe y revisa el
formulario presentado
y asi como

- v documentacion

propuesta).

adjunta, firma el

formulario para girar
instrucciones.

documentacion
adjunta para abrir
expediente.
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Nombre del procedimiento:
Requisicion de Servicios Técnicos y/o Profesionales 029

Objetivo del Procedimiento:
Presentar la necesidad de servicios técnicos y/o profesionales 029 de
las diferentes Direcciones y/o Unidades de la STCNS y de la CAP.

/f

Normas especificas:
1. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su

Reglamento, Decreto 18-2008.

Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de

la Republica.

3. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.

4. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del

Consejo Nacional de Seguridad.

[/
SRIDAD »

2

1

Cédigo:1.2

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Detecta necesidad de contratacion por servicios técnicos y/o profesionales. D|r.eICC|on

solicitante

Llena el formulario Requisicion de Servicios, dicho formulario debe estar Direccion

firmado y sellado. solicitante
Elabora los términos de referencia, los firma, sella y traslada para visto bueno Di .,

; . S . ireccion

de la autoridad superior de la institucion; de contar con el curriculo del solicitante

aspirante también se adjunta.

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

Coordinador

Recibe el formulario de Requisicion de Servicios y documentacion adjunta, DRl)rector de

firma el formulario para girar instrucciones de abrir expediente. ecursos

Humanas

. e - . . Director de

Traslada el formulario de Requisicion de Servicios y documentacion adjunta al RECUrSOS
Jefe de Admisioén para continuar el proceso.

P P Humanos

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

Jefe de Admision

Solicita verificacidon de presupuesto a Jefatura de Administracién de Némina Director de
(correo electrénico). Recursos
Humanos
Recibe correo y solicita respuesta de la Direccidon Financiera y traslada Jefe de
informacion a director de Recursos Humanos, quien gira sus instrucciones | Administracion
para realizar el proceso. de Némina
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. . - . - . A . Jefe de
Si no hay disponibilidad presupuestaria, se solicita a la Direccién Financiera g L
9.1 . . Administracion
financiar los renglones afectos. .
de Némina
9.9 Si existe d|§pon|b|lldad presupuestaria se solicita al aspirante presentar Jefe de Admision
documentacién completa.
Conformar el expediente para trasladarlo mediante nota de entrega al Asesor
Juridico Laboral para continuar el proceso de contratacion.
10 Jefe de Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Requisicion de Servicios Técnicos y/fo

Profesionales 029.

Elaborado por: lefe de Admisidn

Direccion solicitante

Coordinador

Director de RRHH

Jefe de Admision

INICIO

1. Detecta necesidad de
personal_

v

2_sSolicita la
autorizacion para llenar
plaza vacante.

3. Autoriza la
contratacian de la
vacante v gira sus

instrucciones a la
Direccion de Recursos
Humanos.

T

v

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

:

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

A

&. Recibe y traslada =l
formulario de Requisicion
de Personal v

documentacion adjunta,
firma el formulario para
girar instrucciomes.

Y

7. Recibe y revisa el
formularic presentado v
asi comao
documentacidn adjunta
para abrir expediente.
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Nombre del procedimiento:
Convocatoria Interna

Objetivo del Procedimiento:
Compartir la convocatoria a los servidores publicos de la institucion
GORATE, afin de motivar la participaciéon y carrera administrativa.
Normas especificas:
1. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su Codigo: 1.3
, Reglamento, Decreto 18-2008.
S & 2. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de
la Republica.
3. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.
4. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

Se
R
A

Sa

3 NO
[ <
RIDAD *

,
1

2 ).
8

1

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Entrega Requisicion de Personal firmada por la Maxima Autoridad para iniciar Déreeglj?srodse
con la convocatoria interna. Humanos

Recibe el formulario Requisicion de Personal, firmado y sellado por Direccion

2 solicitante ademas del Curriculum vitae actualizado. Jefe de Admision
3 Realiza !qforme de evaluamop .del expediente del serwd_or publico propuesto Jefe de Admision
para verificar si llena los requisitos del puesto al que aplica.
Informa al director de Recursos Humanos de la evaluacién preliminar del .
4 . Jefe de Admision
expediente.
5 Adjuntar oficio de respuesta al informe de evaluacién de expediente. Jefe de Admision

Presenta expediente (s) al director de Recursos Humanos.

6 Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MNombre del procedimiento: Convocatoria Interna.

Elaborado por: Jefe de Admision

Director de RRHH

Jefe de Admision

INICIO

1. Entrega Requisicidn de
Personal firmada por la

2. Recibe el formulario
Reguisicién de Personal,
firmado y sellado por

Maxima Autoridad para
iniciar con la convocatoria
interna.

= Direccion solicitante
ademas del Curriculum
wvitae actualizado.

v

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

¥

4_ Imforma al Director de

Recursos Humanos de la

ewvaluacion preliminar del
expediente.

¥

&. Adjuntar oficio de
respuesta al informe de
evaluacian de expediente.

v

E. Se presenta expediente
{=) al Director de Recursos
Humanos.




CODIGO:

1. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su
Reglamento, Decreto 18-2008.

2. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso

{CA pE GUrS de la Republica.

3. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo
Gubernativo Numero 18-98.

4. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del

Consejo Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD

Entrega el formulario Requisicion de Personal, firmado y sellado por
direccion solicitante ademas de los curriculos firmados por la maxima
autoridad.

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
25/232
Nombre del procedimiento: Convocatoria Externa
Objetivo del Procedimiento:
Ampliar la invitacién a personas interesadas a participar en la
convocatoria de seleccion del personal idonea para ocupar un
GMA e puesto vacante.
¢ Normas especificas: Codigo: 1.4

RESPONSABLE

Director de
Recursos Humanos

Recibe el formulario de Requisicion de Personal con la firma y sello
correspondiente y procede a comunicar la vacante.

Jefe de Admision

Registra en la Base de Datos de Referidos los curriculos trasladados por la
Direccién solicitante.

Jefe de Admision

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

Jefe de Admision

Adjunta respuesta (correo electrénico) sobre disponibilidad presupuestaria a
la terna formada.

Jefe de Admision

Presenta los curriculos al director de Recursos Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision
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Mombre del procedimiento: Conwvocatoria Externa.

Elaborado por: Jefe de Admisidn

Director de RRHH lefe de Admision

INICIO

1. Entrega el formulario
Requisicidn de Personal, 2. Recibe el formularic de
firmado v sellado por Reqguisicion de Personal
direccidén sclicitante L con la firma y sello
ademds de los curriculos correspondiente y da inicio
firmados por la maxima a comunicar la vacante.
autoridad.

v

3. Registra en la Base de
Datos de Referidos los
curriculos trasladados

por la Direccidn
solicitante.

¥

4. Busca vy selecciona en la
Base de Datos de Referidos
otros curriculos para
proponer una terna al
puests vacante.

-

5. Adjunta respuesta scbre
disponibilidad
presupuestaria a la terna
formada.

v

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




CODIGO:
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1. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su
Reglamento, Decreto 18-2008.

2. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del
Congreso de la Republica.

3. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo
Gubernativo Numero 18-98.

4. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica

del Consejo Nacional de Seguridad.

oy
RIDAD *

o

4

3

l/
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Nombre del procedimiento: Solicitud y Recepcion de
Documentos de Aspirantes.
Objetivo del procedimiento:
— Contar con la documentacién necesaria del aspirante a fin de
% > P corroborar que la informacién de entrada sea veridica y vigente.
Normas especificas: Caodigo: 1.5

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita mediante correo electronico, WhatsApp o personalmente los .
1 X . X Jefe de Admision
documentos que se requiere para abrir expediente.
2 Reglbe documentos que presentan de forma fisica o electronica los Jefe de Admisién
aspirantes.
3 Verlfl_ca los documentos presentados y da seguimiento a los que queden Jefe de Admisién
pendientes de entregar.
4 Ubica en archivo fisico temporal lo recibido, arma el expediente de Jefe de Admision
personal.
5 Revisa el expediente conformado para dar visto bueno. Director de
Recursos Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Solicitud y Recepcidn de Documentos
de Aspirantes.

Elaborado por: Jefe de Admision

Director de Recursos

Jefe de Admision
Humanos

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
aspiranies.

v

3_Verifica los documentos
presentados y da
seguimiento a los gue
queden pendientes de
entregar.

v

5. Revisa el expediente
- conformado para dar visto
bueno.

4_ Arma el expediente de
personal.
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Nombre del procedimiento: Analisis Técnico del Expediente
Objetivo del Procedimiento:
Realizar un analisis técnico a la documentaciéon que conforma el
expediente del candidato
> Normas especificas: Cédigo: 2.1

B3 “NO.
BASNOD ¢
0

5 {(Q) (,‘.

v

1. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su
Reglamento, Decreto 18-2008.

2. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de
la Republica.

3. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.

4. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del

Consejo Nacional de Seguridad.

IDAD

(&
1NUR
P4

<

3

ACTIVIDAD

Evalua el Curriculum vitae de los aspirantes, con base al perfil y descriptor
de puestos y funciones: experiencia en el area, formaciéon académica.

RESPONSABLE

Jefe de Admision

Coteja informacion consignada en Curriculum vitae con la documentacion
presentada.

Jefe de Admision

Verifica la veracidad de los documentos presentados.

Jefe de Admision

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

Jefe de Admision

Revisa los curriculums vitae de los aspirantes seleccionados y de los que no
cumplen con los requisitos y da su visto bueno para continuar con el proceso.

Director de
Recursos Humanos

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision
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Mombre del procedimiento: Amndlisis Técnico del Expediente.

Elaborado por: lefe de Admisién

Director de Recursos

Jefe de Admision
Humanos

INICIO

1. Evalda el Curriculum
wvitae de los aspirantes, con
base al perfil, descriptor
del puasto, funciones y
conocimisntos en el drea
solicitada.

-

2. Coteja informacion
consignada en
Curriculum vitae con la
documentacion
presentada.

-

3. Verifica la weracidad
de los documentos
presentados.

v

5. Revisa los curriculums

4. Selecciona el curriculum

witae de los aspirantes que

cumplan con los requisitos

minimos gue pide el perfil
de puessto._

Y

de los aspirantes
selecdionados y de los que
no cumplen con los
requisitos y da su Vo. Bo.
para continuar con el
proceso.

!

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

FlM
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Nombre del procedimiento:
Entrevista Preliminar
Objetivo del Procedimiento:
Verificar informacién contenida en el curriculo vitae de los candidatos
‘ para confirmar y validar la veracidad de la informacioén.
{ Normas especificas:
@ 1. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su Caodigo: 2.2

Reglamento, Decreto 18-2008.
2. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de
la Republica.
3. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.
4. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD

Convoca a entrevista a los candidatos por medio de llamada o correo
electronico y se prepara el lugar de la entrevista.

RESPONSABLE

Jefe de Admision

Asiste con puntualidad a la entrevista y llena solicitud de empleo.

Aspirante

Verifica que la solicitud de empleo contenga todos los datos requeridos.

Jefe de Admision

Entrevista al candidato

Jefe de Admision

Examina la informacién proporcionada.

Jefe de Admision

Informa al director de Recursos Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision
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MNombre del procedimiento: Entrevista Preliminar.

Elaborado por: Jefe de Admision

Jefe de Admision Candidato

INICIO

1. Convoca a entrevista

a los candidatos por 2_ Asiste con
medic de llamada o wl puntualidad a la
correc electrénico y se ] entrevista y llena

prepara el lugar de la solicitud de empleao.
entrevista.

v

3. verifica que la
solicitud de emplec
contenga todos los

datos requeridos.

v

4. Entrevista al
candidato conforme a la
guia sugerida._

!

5. Emamina la
informacidn
proporcionada.

:

6. Informa al Director de
Recursos Humanos.

FIN




CODIGO:

Reglamento, Decreto 18-2008.

2. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de
la Republica.

3. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.

4. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del

Consejo Nacional de Seguridad.

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
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Nombre del procedimiento: Aplicacion de Pruebas Psicométricas.
Objetivo del procedimiento:
Aplicar la bateria de pruebas psicométricas y con ello obtener los
PO resultados de las pruebas de los aspirantes.
\“ﬁ/’ ". | Normas especificas:
/ * 1. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su Cadigo: 2.3

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Selecciona y prepara la bateria de pruebas a aplicar segun el puesto Jefe de Admision
vacante.
2 Resuelve las pruebas psicométricas. Aspirante
Genera y verifica el informe de resultado de la bateria de pruebas L
3 ; s ; Jefe de Admision
psicométricas seleccionada en la plataforma Armstrong.
4 Organiza entrevista con el jefe inmediato. Jefe de Admision
5 Entrevista con jefe inmediato segun el requerimiento y puesto. Jefe Inmediato
6 Integra la informacion dg’las pruebas ps_u;ometncas al informe de seleccién Jefe de Admision
y al informe de aprobacion de contratacién.
Informa al director de Recursos Humanos sobre los resultados de las
pruebas realizadas.
7 Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Aplicacidon de Pruebas Psicométricas.

Elaborado por: Jefe de Admisidn

Jefe de Admision Aspirante Jefe inmediato

INICIO

1. Selecciona y prepara
la bateria de pruebas a 2_ Resuelwve las pruebas

aplicar segun el puesto psicométricas.
wvacante_

Y

v

3. Genera y verifica el
informe de resultado de la
bateria de prusbas
psicométricas seleccionada
en la plataforma
Armstrong.

!

4 Organiza entrewvista
con el jefe inmediato.

T
L 4

5. Entrevista con jefe
inmediato segun el
requerimiento y puesto.

¥

E. Integra la imformacicn
de las prusbas
psicométricas al informe
de seleccién y al informe
de contratacidn.

v

7. Informa al Director de
Recursos Humanos
sobre los resultados de
las pruebas realizadas.
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DE SEGURIDAD VERSION:

02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020

PROCEDIMIENTOS Paginas:

35/232
Nombre del procedimiento: Verificacion de Cartas de Referencia
Laboral y Personal
Objetivo del procedimiento:
Comprobar mediante llamadas y comunicacion electrénica la
\o“\\\ P informacion proporcionada en las cartas de referencia laboral y
[+ {‘Q) ‘.. | personal. L
el " 5 | Normas especificas: Codigo: 2.4
20, * 1. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de
Ny 25 la Republica.
2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.
3. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Verifica informacién consignada en cartas laborales y de referencias .

1 . . Jefe de Admision
personales colocadas en curriculum vitae.
Confronta la informacién de las cartas con la informaciéon colocada en el .

2 . . Jefe de Admision
curriculum vitae.
Realiza el registro en el formato “Verificacion de Referencias” la informacion L

3 . Jefe de Admision
recopilada.

4 Revisa la informacion obtenida en la verificacion de referencias y da su Vo. Director de
Bo. para continuar con el proceso. Recursos Humanos

Archiva en el archivador correspondiente los formatos utilizados.

5 Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL

DE SEGURIDAD

PE-PL-FO-02

VERSION:
02-2024
APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS

150CT2020

Paginas:
36/232

Mombre del procedimiento: Werificacidon de Cartas de Referencia

Laboral v Personal.

Elaborado por: Jefe de Admisidn

Director de Recursos

Jefe de Admision

Humanos

INICIO

1. Werifica informacion
consignada en cartas
laborales y de
referencias personales
colocadas en curriculum
witae_

!

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

v

3. Realiza el registro en el
formato “Verificacion de

4. Revisa la informacion
obtenida en la
werificacion de

Referencias™ la
informadcidn recopilada
hasta._

referencias v da su WVo.
Bo. para continuar con
el proceso.
I

v

5. Archiva en el leitz
correspondiente los
formatos utilizados.




CcODIGO:

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

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Piog

Nombre del procedimiento: Informe de Seleccion

Objetivo del procedimiento:
Consolidar y verificar la informacion proporcionada por los
GAMATES candidatos en la entrevista y las pruebas psicométricas.
& ( Normas especificas:
{Q) 1. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su Codigo: 2.5
) = Reglamento, Decreto 18-2008.
A A % 2. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso
. de la Republica.
3. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo
Gubernativo Numero 18-98.
4. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

SSNOD .
Ug
452IDAD *

3
S

€A bE G\

ACTIVIDAD RESPONSABLE

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

Jefe de Admision

2 Integra la informacién obtenida del analisis de las pruebas psicométricas

. : " Jefe de Admision
aplicadas al informe de seleccion.

3 Integra la informacion de la recopilacion de las referencias laborales y

X e Jefe de Admision
personales al informe de seleccion.

Director de

4 Revisa, firma y sella de Vo. Bo. el informe de seleccion.
’ y Recursos Humanos

Incluye en el expediente de personal el informe de seleccion firmado y
sellado por el jefe de Admision y el Director de Recursos Humanos.

5 Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO




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

DE SEGURIDAD

VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020

PROCEDIMIENTOS Paginas:

38/232

Mombre del procedimiento: Informe de Seleccidn.

25
Elaborado por: Jefe de Admision

Jefe de Admisicn Director de Recursos

Humanos
INICIO

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

2. Integra la informacion
obtenida del analisis de
las pruebas aplicadas al

informe de Seleccion.

.

3. Integra la informacion

de la recopilacion de las

referencias laborales y

personales al Informe
de Seleccion.

4. Revisa, firma v sella
| de Vo. Bo. el informe de
seleccian.

¥

5. Incluye en el
expediente de personal

el informe de seleccign.

FIMN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
39/232
Nombre del procedimiento:
Presentacion de Informe de Aprobacion de Contratacion
Objetivo del procedimiento:
Solicitar a la maxima autoridad de la Secretaria la autorizacién de la
GIRRIA Tos contratacion de los candidatos finales en el proceso de seleccion.
< Normas especificas: o
1. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su Cddigo: 2.6

Reglamento, Decreto 18-2008.
% 2. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso

i
ond¢ — 5
4, SIONAL © \\N\

€A pE GuUl

de la Republica.
3. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo
Gubernativo Numero 18-98.
4. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD

Redacta y firma el informe de aprobacién siguiendo el formato.

RESPONSABLE

Jefe de Admision

Traslada el expediente de los candidatos seleccionados para laborar en

2 STCNS con informe de aprobacion de contratacion para firma a director de | Jefe de Admisidn

Recursos Humanos y Coordinacion.

. . . ., Director de
3 Firma por el director el informe de aprobacion.
Recursos Humanos

4 Firma por el Coordinador el informe de aprobacion. Coordinador

Notifica mediante llamada telefénica o correo electronico al candidato .
5 : . ot Jefe de Admision

seleccionado el inicio de su relacién laboral.

Confirma el ingreso de personal a director de Recursos Humanos y a la

Direccion donde se incorporara el nuevo personal. o
6 P P Jefe de Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO




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

VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020

PROCEDIMIENTOS Paginas:

40/232

MNombre del procedimiento: Presentacion de Informe de
Aprobacién de Contratacidn.

Elaborado por: Jefe de Admision

Jefe de Admision Director de RRHH Coordinador Candidato

INICIO

1. Redacta el informe
de aprobacion
siguiendo el formato.

|

2. Traslada el expediente
de los candidatos 3. Firma por el director 4. Firma por el
seleccionados con informe el informe de - Coordinador el informe

de aprobacion de aprobacion. de aprobacion.
contratacion para firma.

Y

5. Notifica por llamada
telefénica o correo al
candidato seleccionado
el inicio de la relacién
laboral.

l

6. Confirma el ingresc a
RH v a la Direccion donde
laborara el nuevo servidor

publico.




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 160CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
41/232
Nombre del procedimiento: Traslado de Expediente de Personal
para contratacién en el renglén 011 y 022.
Objetivo del procedimiento:
SRRIA T Entregar el expediente de personal completo de manera fisica al
( % |Asesor Juridico Laboral.
\'Q’) 2 | Normas especificas: 3digo:
> < pecificas: Cadigo: 2.7
* 1. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso
NS5 de la Republica.
2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo
Gubernativo Numero 18-98.
3. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica
del Consejo Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

, Traslada con nota de entrega al Asesor Juridico Laboral, el o los expedientes
de personal aprobados para contratacion.

Jefe de Admision

Realiza las acciones correspondientes para continuar el tramite. -
5 Asesor Juridico

FIN DEL PROCEDIMIENTO Laboral




CODIGO:

Elaborado por: Jefe de Admisidn

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD TERSION.
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150072020
PROCEDIMIENTOS Paginas
Mombre del procedimiento: Traslado de Expediente de
Personal para contratacién en el renglén 011.

Jefe de Admisian Asesor Juridico Laboral

INICIO

1. Traslada con nota
de entrega al Asesor
Juridico Laboral los
expadientes de
personal aprobados
para contratacion.

v

2. Realiza las
acciones
correspondientes
para la
contratacién.

FIM




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

DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020

PROCEDIMIENTOS Paginas:

43/232

Nombre del procedimiento:

Traslado de Expediente para Aprobacién de la Secretaria General

para Contratacion de los renglones 029

Objetivo del procedimiento:

G5y, Entrega del expediente de los candidatos para aprobacién de

@Z) .\ | contratacion de los renglones 022 y 029 por parte de la Secretaria

2 * 5 | General al Asesor Juridico Laboral. Codigo: 2.8

2 2/ | Normas especificas:

1. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de
la Republica.

2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.

3. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del

Consejo Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Traslada con nota de entrega al Asesor Juridico Laboral el expediente de los
1 candidatos para la aprobacién por parte de la Secretaria General de la
contratacién del renglén 029.

Jefe de Admision

Realiza las acciones correspondientes para la aprobacion. Traslada con nota
de entrega a la Jefatura de Gestidn el expediente de los candidatos para la
aprobacion por parte de la Secretaria General de la contratacion del renglon | Asesor Juridico

2 029. Laboral
FIN DEL PROCEDIMIENTO




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL

DE SEGURIDAD

CODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
02-2024

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
44/232

Mombre del procedimiento: Traslado de Expediente para
Aprobacidon de la Secretaria General para Contratacion de los
renglones 022 y 029.

Elaborado por: Jlefe de Admisidgn

Jefe de Admisidon

Asesor Juridico Laboral

INICIO

1. Traslada con nota
de entrega los
expedientes de
candidatos para

aprobacion de la SG.

¥

2. Realiza las acciones
correspondientes para la
aprobacidon. Traslada con

nota de entrega a la
jefatura de Gestidn los
expedientes.

FIM




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

02-2024
APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:

45/232

Nombre del procedimiento:
Induccién al Personal de Nuevo Ingreso

Objetivo del procedimiento:
Proporcionar la informacion general de la STCNS, asi como normas
CRIA 75 y politicas internas; realizar recorrido por las instalaciones para la
¢ ‘/r/ presentacion con los servidores publicos que conforman las
Q)} diferentes direcciones. Cédigo: 3.1

Normas especificas:
1. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso

=y N N
ABTGINOD .
o=
N

172/DAD *

Cond Gr s PN
4, LONAL <

I pg Gors de la Republica.

2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo
Gubernativo Numero 18-98.

3. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del

Consejo Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

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

salon donde se impartira la Induccién. Jefe de Admision

Personal de nuevo

2 Se registran los participantes en un listado de asistencia. :
ingreso

3 Imparte la presentacion con informacién general de la Secretaria Técnica del

Consejo Nacional de Seguridad e informacién util como servidor publico. Jefe de Admision

Realiza recorrido institucional para reconocimiento de las instalaciones y del .
4 Jefe de Admision

personal.

Presenta a los servidores publicos de nuevo ingreso con los compaferos que s
5 P 9 P q 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 de Cddigo de ética.

6 Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL

DE SEGURIDAD

CODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
02-2024

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
46/232

Mombre del procedimiento: Inducciégn al Personal de Nuevo
Ingreso.

Elaborado por: Jefe de Admisign

Jefe de Admision

Personal de NMuewvo Ingreso

INICIO

1. Conwoca, recibe y
conduce al o los Servidores
Publicos de nuevo ingreso
al salén donde se impartira
la Induccicmn_

2. Se registran los
| participantes en listado

de asistencia.

v

3. Imparte presentacion
con informacion general
de la STCMS e informacidn
Util como servidor pudblico.

v

4_ Realiza recorrido
institucional para
conocer las
instalaciones.

w

5. Presenta a las personas
de nuevo ingreso con los
servidores publicos de las
diferentes unidades
funcionales.

w

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

FIr




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150072020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
47/232
Nombre del procedimiento: Evaluacion de conocimientos
adquiridos en la Induccién.
Objetivo del procedimiento:
SORIA T Evaluar el nivel de aprendizaje de los nuevos servidores publicos
¢ G |sobre lainformacion de la Secretaria.
@') z| Normas especificas: Cddigo: 3.2

1. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de
la Republica.

“Caor o 2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo

Numero 18-98.
3. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD

Da las instrucciones al personal de nuevo ingreso, para que realicen la
evaluacion de conocimientos adquiridos en la Induccién.

RESPONSABLE

Jefe de Admision

2 Responden la evaluacion.

Personal de nuevo
ingreso

3 Califica las evaluaciones de conocimientos obtenidos en la Induccion.

Jefe de Admision

Lleva un registro de notas obtenidas por el personal que recibe la Induccién y
repite la evaluacién a quienes han obtenido puenteo menor a 75.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision




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

DE SEGURIDAD

VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020

PROCEDIMIENTOS Paginas:

48/232

MNombre del procedimiento:

Ewvaluacion de conocimientos
adquiridos en la Induccién.

32
Elaborado por: lefe de Admisién

Jefe de Admision Personal de Nuevo Ingreso

INICIO

1. Da las instrucciones al
personal de nuevo ingreso
para que realicen la
evaluacidn.

2. Responden la
evaluacién

Y

3. Califica las evaluaciones
de conodmientos -
obtenidos en la induccion.

.

4. Ueva registro de notas
del personal gue recibe la
induccién; repite la
ewvaluacidon a quisnes
obtienen punteo Menor a
75.

FIN




CODIGO:

S
o

SONCK
G <lONAL ©

Gurs de la Republica.

T
RIDAD *

Normas especificas:

1. Ley de Servicio Civil, Decreto Nimero 1748 del Congreso

43
;

2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo
Gubernativo Numero 18-98.
3. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del

Consejo Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD

Solicita la realizacion de los Gafetes mediante correo electrénico.

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150072020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
49/232
Nombre del procedimiento: Entrega del gafete de identificacion
institucional de los servidores publicos renglon 011 y 022.
Objetivo del procedimiento:
GRMA TR Proporcionar el gafete de identificacion a los Servidores Publicos
& (\g o contratados bajo el rengléon 011 y 022, que les identificara como
c \Q’ ‘ personal de la STCNS. Cédigo: 3.3

RESPONSABLE

Jefe de Admision

Coordina la realizacion y traslada los gafetes mediante oficio.

Analista de
Informatica

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

Jefe de Admision

Prepara formulario de recepcion y devolucién de tenencia de gafete
institucional de identificacion.

Jefe de Admision

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

Personal de Nuevo
Ingreso

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL

DE SEGURIDAD

CODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
02-2024

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
50/232

Mombre del procedimiento: Entrega del Gafete de identificacion
institucional de los servidores pablicos Renglén 011 y 022

Elaborado por: Jefe de aAdmision

Jefe de Admision

Analista de Informatica Personal de nuevo ingreso

INICIO

1. solicita la realizacion

2. Coordina la

de los Gafetes mediante
correo electraonico.

- realizacion vy traslada los
Gafetes mediante oficio.

¥

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

¥

4_ Prepara formularic de
recepcidon y devolucidn
de tenencia de gafete
institucional de
identificacion.

5_ Recibe gafete de
identificacién y firma
» | formularic de recepcién y

devolucidén de tenencia de
carné institucional de
identificacian_

v

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




CODIGO:

Normas especificas:
1. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso

de la Republica.

2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo
Gubernativo Numero 18-98.

3. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica

4

L\CG
AN UR

olz
>
1

del Consejo Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD

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

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
51/232
Nombre del procedimiento:
Devolucién del gafete de identificacion institucional de los
servidores publicos renglén 011 y 022
SIPRA TRy Objetivo del procedimiento:
< f < Devolver el gafete de identificacion por parte de los servidores
(Q) E publicos que son removidos o0 que deciden renunciar a sus puestos. Cédigo: 3.4

RESPONSABLE

Jefe de Admision

2 Firma el formulario en el espacio de devolucion.

Personal de baja

Pega el gafete en el reverso del formulario y archiva en el archivador de

3 personal de baja.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Admision




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL

DE SEGURIDAD

CODIGO:
PE-PL-FO-02

VERSION:
02-2024

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
52/232

Mombre del procedimiento: Devolucién del Gafete de identificacion
institucional de los servidores puablicos Renglén 011 y 022

Elaborado por: Jefe de Admision

Jefe de Admision

Personal de baja

INICIO

1. Solicita la entrega del
gafete, luego de ser

2. Firma el formulario

notificada la accién de
personal por rescisiéon o
remocion.

en el espacio de
devolucian.

Y

v

5. Pega el gafete en el
reverso del formulario vy
archiva en el leitz de
personal de baja.

FIN




CODIGO:

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

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS s

Nombre del procedimiento:
Creacion de Puestos Renglén 011y 022

Objetivo del Procedimiento:
Cubrir nuevas areas o ampliar las existentes para cumplir objetivos
estratégicos, fortaleciendo la estructura organizacional

Cédigo: 4.1

Normas Especificas:
1. Ley de Servicio Civil, su Reglamento,
2. Plan Anual de Salarios y

3. Ley Organica del Presupuesto

ACTIVIDAD

Elabora el proyecto estudio de creacién de puestos en los renglones 011 y/o
022, segun necesidad.

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

2 Solicita la disponibilidad presupuestaria a la Direccion Financiera. Jefe de Gestion
3 Emite el Dictamen de disponibilidad presupuestaria para continuar con el Direccion
proceso. Financiera
4 Elabora oficio y traslada a Coordinacion para firma de Autoridad Nominadora. | Jefe de Gestion
5 Autoridad Nominadora firma oficio y traslada a Jefe de Gestion para continuar Coordinador
con el proceso.
6 C_onfor_r’na e,xp.ediente y presenta solicitud de creacion de puestos a la Jefe de Gestion
Direccion Técnica del Presupuesto
Recibe, y analiza expediente, establece viabilidad financiera y remite a ONSEC
7 ) : . : DTP
si es viable, si no, regresa a STCNS con observaciones
71 Archivg expediente e inicia gestiones presupuestarias para ingresar nuevo Jefe de Gestion
expediente.
Recibe expediente, realiza analisis técnico y emite Resolucién y/o Dictamen y
7.2 remite expediente a la Direccién Técnica del Presupuesto y a Secretaria ONSEC
Técnica del Consejo Nacional de Seguridad.
8 Recibe expediente y aprueba vigencia en GUATENOMINAS. DTP
Recibe resolucién o Dictamen, emite acuerdo interno y remite copia de dichos
documentos a la Direccion Técnica del Presupuesto y a la Oficina Nacional de :
N Autoridad
9 Servicio Civil —-ONSEC-. .
Nominadora

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION.
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
54/232
Nombre del procedimiento: Creacion de Puestos Renglén 011 y 022.
4.1
Elaborado por: Jefe de Gestion
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.
Y
2. Solicita la 3. Emite el
disponibilidad Dictamen de

presupuestaria a disponibilidad

la Direccién presupuestariay lo

Financiera. remite a RRHH.
4. Elabora oficio y

traslada a

Coordinacién para
firma de Autoridad

Nominadora.

5. Autoridad

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

6. Conforma expediente
y envia a DTP.

7.1. Archiva expediente
e inicia gestiones
presupuestarias para
ingresar nuevo

No

7. Recibe, analiza y

expediente.

-

9. Recibe Resolucion o
Dictamen, emite

stablece factibilidad
financiera.

8. Recibe expediente y

acuerdo interno y remite
copias a DTP y ONSEC.

FIN

aprueba vigencia en

7.2. Recibe expediente,

realiza analisis técnico,

—» emite Resolucién y/o

Dictamen. Remite a DTP
y a STCNS.

GUATENOMINAS.




CODIGO:

* 57 Normas Especificas:

1. Ley de Servicio Civil, su Reglamento,
2. Plan Anual de Salarios y
3. Ley Organica del Presupuesto

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del procedimiento:
T N Supresion de Puestos
i & Objetivo del Procedimiento:
\Q' Necesidad por ordenamiento en la estructura organizacional Cédigo: 4.2

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Conforma y pr.e_senta e_xpedlente que copt_lene solicitud de supresion de Jefe de Gestion
puestos a la Oficina Nacional de Servicio Civil.
2 Recibe, registra y analiza expediente. ONSEC
2.1 Recibe notificacion de la improcedencia. Director de
Recursos Humanos
29 Recibe expediente debidamente aprobado y traslada a Jefe de Gestion para Director de
’ registro en Guatenéminas. Recursos Humanos
Registra la accién de puestos en Guatendminas e informa a la Oficina
Nacional de Servicio Civil.
3 Jefe de Gestion
FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:

Elaborado por: Jefe de Gestion

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del procedimiento: Supresion de puestos
4.2

Jefe de Gestion

ONSEC Director de RRHH

INICIO

1. Conforma y
presenta expediente
que contiene solicitud
de supresion de
puestos a la Oficina
Nacional de Servicio
Civil.

2.1. Recibe la
notificacion de la
improcedencia.

. Recibe, registra y

»-

analiza expediente

2.2 Recibe expediente
debidamente
aprobado y traslada a
Jefe de Gestion para
registro en
Guatendéminas.

3. Registra la accion
de puestos en
Guatenéminas e
informa a la Oficina
Nacional de Servicio
Civil.

> FIN




CODIGO:

3

c
A DE G\

Cond 65 547 1
O IONAL DA .

IS

Normas Especificas:
Ley de Servicio Civil, su Reglamento,
2. Plan Anual de Salarios y

3. Ley Organica del Presupuesto.

ACTIVIDAD

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION:-
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del procedimiento:
IR T Cambio de Especialidad
;\k ({ ) < Objetivo del Procedimiento:
2| \Q Necesidad de cambio de especialidad a puesto Cadigo: 4.3

RESPONSABLE

1 Establece necesidad de efectuar cambio de especialidad. Direccion solicitante
2 Elabora solicitud a Autoridad Nominadora acompafando informacion de Director de
soporte. Recursos Humanos
3 ReC|be.y registra peticion, si procede firma oficio y traslada a ONSEC de lo Coordinador
contrario devuelve a Recursos Humanos.
3.1 Recil?e, registra y analiza expedientes, emite resolucion y notifica a Autoridad ONSEC
Nominadora.
3.2 Recibe notificacion de la improcedencia. Director de
Recursos Humanos
4 Recibe resolucion y traslada a Recursos Humanos. Coordinador
Registra en némina el cambio solicitado.
5 Jefe de Gestion
FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:

Elaborado por: Jefe de Gestion

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del procedimiento: Cambio de Especialidad.
4.3

Direccién Solicitante

INICIO

1.' Establece 2. Elabora solicitud a
necesidad de efectuar .
y » Autoridad
cambio de i
. Noéminadora.
especialidad.
3.1. Recibe
notificaciéon de la |«
improcedencia.

No

3. Recibe, registra

peticién, analiza y si
rocede firma oficio,

3.1 Recibe, registra y
analiza expedientes,
emite resolucion y
notifica a Autoridad
Noéminadora.

4. Recibe resolucion y
traslada a Recursos
Humanos.

5. Registra en némina
el cambio solicitado.

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 160CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
59/232
Nombre del procedimiento: Prorroga de Puestos 022 “Directivos
ARIA Ty Temporales”
jk ({ ) Obijetivo del Procedimiento:
&l \Q z Necesidad de continuar con los puestos vigentes. Cédigo: 4.4
2 * /5-, | Normas Especificas:
N 32 1. Ley de Servicio Civil, su Reglamento,
o8 o> 2. Plan Anual de Salarios y
3. Ley Organica del Presupuesto
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elabora expediente de estudio de prorroga de puestos del renglén
1 presupuestario 02_2 D_|r’ect|vos Tempprale_s’ , integra expediente Qe prorroga Jefe de Gestion
con cuadro de situacidon actual y situacion propuesta y cuestionarios de
clasificacion de puesto.
2 Solicita la disponibilidad presupuestaria a la Direccion Financiera. Jefe de Gestion
3 Emite el Dictamen de disponibilidad presupuestaria para continuar con el | Direccion Financiera
proceso.
4 Elabora oficio y traslada para firma cuestionarios de clasificacion de puestos Jefe de Gestion
a la Autoridad Nominadora.
5 Firma oficio y cuestionarios de clasificacion de puestos y traslada a Jefe de Autoridad
Gestion para continuar con el proceso. Nominadora
Recibe oficio firmado, folia expediente y presenta solicitud de creacién de
6 puestos a la Direccion Técnica del Presupuesto con su respectivo andlisis | Jefe de Gestion
financiero, acompafiando la informacién de soporte necesaria.
. Recipe, y anal?za expeFiiente, establece factibilidad financiera y emite Direccién Técnica
providencia remite expediente a ONSEC. del Presupuesto
Recibe expediente, para realizar analisis técnico y emite  Resolucion y/o
8 Dictamen y remite expediente a Secretaria Técnica del Consejo Nacional de ONSEC
Seguridad.
Recibe Resolucion o Dictamen, emite acuerdo de prorroga y remite copia a _
9 la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-. Autoridad
Nominadora
FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION.
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del procedimiento: Prérroga de Puestos 022 “Directivos Temporales”.
4.4
Elaborado por: Jefe de Gestién
Jefe de Gestion Direccién Financiera Coordinador DTP ONSEC

INICIO

1. Elabora expediente
de prérroga con
documentos oficiales.

v

2. Solicita
disponibilidad
presupuestaria a la
Direccién Financiera.

3. Emite Dictamen de

disponibilidad
presupuestaria.

4. Elabora oficio y

5. Firma oficio,
cuestionarios de

traslada para firma.

clasificacion de
puesto y traslada para
continuar proceso.

|

6. Recibe oficio
firmado, folia
expediente completo

7. Recibe, analiza,
establece factibilidad

y presenta solicitud de
creacién de puestos a
la DTP.

financiera y emite
providencia a
ONSEC.

8. Recibe expediente,
analizay emite
Resolucién y/o

Dictamen y remite a la

STCNS.

9. Recibe Resolucién
o Dictamen, emite
acuerdo de prorroga y

remite copia a
ONSEC.

FIN




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02

DE SEGURIDAD VERSION:

02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020

PROCEDIMIENTOS Paginas.

Nombre del proceso:
APRIA T, Notificacion de Declaracion de Probidad
% % Objetivo del Procedimiento:
Dar cumplimiento a la Ley de Probidad en lo referente a Alta, ascenso Cadigo: 5.1

-

%
1

y baja de personal

@ <
SRIDAD *

D% Normas Especificas:
Ley de Servicio Civil, su Reglamento,
2. Ley de Probidad de la CGC

1

ACTIVIDAD

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

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

Revisa oficio y lo firma de conformidad, remitiéndole al Jefe de Gestion, quién Director de
2 lo entregara al servidor. Recursos
Humanos
Recibe oficio firmado y entrega oficio al servidor, para realizar su registro.
3 Jefe de Gestion
Acude a la Contraloria General de Cuentas o lo realiza en el portal web de .
4 } P ., Servidor
dicha institucidén para presentar Declaracién Jurada
Remite a la Direccion de Recursos Humanos, constancia extendida por la Servidor
5 Contraloria General de Cuentas, para que el numero bajo el cual presenté su
declaracion de probidad quede registrado en el expediente de personal.
6 Recibe y archiva el oficio en expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL

CODIGO:
PE-PL-FO-02

DE SEGURIDAD VERSION.
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del procedimiento: Notificacion de Declaracién de
Probidad.
5.1

Elaborado por: Jefe de Gestion

Jefe de Gestion

Director de RRHH

Servidor

INICIO

A

1. Elabora oficio que
informa a personal
que debe presentarse
a la CGC para realizar
registro de probidad y
lo traslada para firma.

2. Revisa oficio y

firma remitiendolo al
Jefe de Gestion.

v

3. Recibe oficio
firmado y entrega al
servidor.

v

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

}

5. Remite a la
Direccion de
Recursos Humanos,
constancia extendida
por la Contraloria
General de Cuentas

6. Recibe y archiva en
el expediente.

FIN




Dar cumplimiento a la Ley de Probidad en lo referente a alta, ascenso
y baja de personal

CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del Procedimiento:
APRIA Ty Notificacion de movimientos de personal a la Direccion de Probidad de
% ( e la Contraloria General de Cuentas
{Q) Objetivo del Procedimiento: Codigo: 5.2

Normas Especificas:
Ley de Probidad de la CGC

ACTIVIDAD

1 Elabora certificacion del acta de toma o entrega de puesto.

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

Traslada certificacion a Director de Recursos Humanos de la Secretaria

2 L. . Jefe de Gestion

Técnica para firma.

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

Registra movimiento en Portal Web y sube PDF de certificacion de acta a la N
4 Direccion de Probidad de la Contraloria General de Cuentas. Jefe de Gestion
5 Recibe y revisa informacion de soporte Direccion de

y porte. Probidad

6

Imprime constancia y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion




CODIGO:

Elaborado por: Jefe de Gestion

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION.
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del procedimiento: Notificaciéon de movimientos de
personal a la Direccion de Probidad de la Contraloria
General de Cuentas. 55

Jefe de Gestion

Director de RRHH

Direccion de Probidad

INICIO

A

1. Elabora
certificacion del acta
de toma o entrega de

puesto.

I

2. Traslada
certificacion al
Director de RRHH
para firma.

3. Revisa, firmay

devuelve al Jefe de
Gestion.

v

4. Registra
movimiento en portal
web de la CGC y
carga documentos.

5. Recibe y revisa
> informacion de

soporte.

6. Imprime constancia
de envio y archiva.

FIN




CODIGO:

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

02-2024
APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:

1

65/232
Nombre del Procedimiento:
\\L\\\“"‘/ul/ Informar a Servidores Publicos sobre Actualizacion de Datos.
7 @Q’ (Anualmente)
e - | Objetivo del Procedimiento: Codigo: 5.3
":/". * \;; Cumplimiento a normativa legal vigente.

1 ,
C = = A
S SIONAT D%

{Cx b GUP Normas Especificas:
Ley de probidad de la CGC

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Comparte oficio circular y correo electronico para empleados publicos y
funcionarios para informar la obligaciéon de presentar de forma fisica y digital
su actualizacién anual de datos (RTU, Actualizacion de Datos en el Sistema
1 de Contraloria General de Cuentas, Constancia de Ampliacion de Declaracion |  Jefe de Gestion
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.

Actualiza datos en los sistemas correspondientes, conforma un folder con las

2 . o ;s s - Servidor
constancias de las actualizaciones solicitadas de forma fisica y digital.
Entrega documentos solicitados con las actualizaciones correspondientes de Servidor

3 forma fisica y digital al area y correo electrénico de Gestion de Recursos
Humanos de la Secretaria Técnica.

4 Archiva constancia de actualizacion de datos en expediente. Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:

Elaborado por: Jefe de Gestion

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150072020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del procedimiento: Informar a Servidores Publicos
sobre Actualizacion de Datos. (Anualmente).
5.3

Jefe de Gestion Servidor
INICIO
1. Comparte oficio
circular y correo
electrénico sobre
actualizacion anual de
datos.
v
2. Actualiza datos y
conforma folder con
los documentos
solicitados.
3. Entrega
documentos
solicitados con las
actualizaciones
correspondientes de
forma fisica y digital.
v

4. Archiva constancia
de actualizacion de
datos en expediente.

FIN




CODIGO:

Suspension de personal ante el IGSS

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION-
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del Procedimiento:
RSN Suspension de Labores por el IGSS (Renglén 011 y 022)
B Q/) Objetivo del Procedimiento: Codigo: 5.4

T

N\

o Cisoe X

4, LONAL D38 1
€A pE GUP

(s
SRIDAD *

Normas Especificas:
Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
2. RIT

ACTIVIDAD

Emite Aviso de Suspension al patrono especificando el motivo (enfermedad,

RESPONSABLE

FIN DEL PROCEDIMIENTO

1 accidente o maternidad). IGSS

2 Registra en el Sistema y envia aviso de Suspensioén al patrono a través de IGSS
mensajero.

3 Elabora acta de entrega de puesto. Jefe de Gestion

4 Revisa, corrige y visa acta de entrega y cuadros de movimiento de personal, | Asesor Juridico
antes de ser trasladados a firma a la Direccion. Laboral

5 Revisa y firma acta de suspension. Director de RRHH
Graba el movimiento y carga el Aviso de Suspensién al Patrono emitido por el

6 Instltutlt(? Quat.e.malteco de’ Sggurldad Sqqal (IGSS) en el sistema de la Oficina Jefe de Gestion
del Servicio Civil: Guatenéminas. Especificando la fecha, los datos del acta y
el documento que ampara la accion.
Envia numero de movimiento de personal al Sistema Informatico de

7 Administracion de Recursos Humanos (SIARH) de la Oficina Nacional de | Jefe de Gestion
Servicio Civil.

8 Recibe f:ugdros de movimiento de personal, revisa y aprueba en el Sistema ONSEC
Guatendminas.
Imprime formulario electrénico de movimiento de personal (FEMP) y lo archiva
en el expediente. B

9 Jefe de Gestion




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION.
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150072020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
68/232
Nombre del procedimiento: Suspension de Labores por el IGSS (Renglon 011 y 022).
5.4
Elaborado por: Jefe de Gestion
IGSS Jefe de Gestion Asesor Juridico Director de RRHH ONSEC
1. Emite aviso de
suspension al patrono
especificando el
motivo.
v
2. Registra en el 4. Revisa, corrige
sistema y envia aviso 3. Elabora acta de L " d’ tg y 5. Revisa y firma acta
de suspension al entrega de puesto. Visa acta ge entrega y de suspension.
traslada a firma.
patrono.
+
6. Grabael
movimiento y carga
documentos de
respaldo en
GUATENOMINAS.
v
7. Envia nimero de
movimiento de
personal por SIARH.
v
8. Recibe movimiento
y aprueba en
GUATENOMINAS.
v
9. Imprime formulario
electronico de
movimiento de
personal (FEMP) y
archiva en
expediente.
FIN




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS R
- Nombre del Procedimiento:
T D Informe de Alta de Labores por el IGSS (Renglén 011 y 022)
]§'  @Q» )| Objetivo del Procedimiento: Codigo: 5.5

>

52

e Q) =D
G5 ONAL

€A bE Gt

v
IS

Finalizar la suspension de Personal ante el IGSS

[4
RIDAD *

/v
<

Normas Especificas:
1. Ley de Servicio Civil

1

su Reglamento

ACTIVIDAD

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

RESPONSABLE

Servidor

Elabora acta de toma de posesion y cuadros de movimientos de personal, para

2 operacion en sistema de GUATENOMINAS vy traslada a Juridico Laboral para| Jefe de Gestién
revision.

3 Revisa, corrige y visa acta de entrega y cuadros de movimiento de personal, | Asesor Juridico
antes de ser trasladados a firma a la Direccion. Laboral

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

5 Graba .el movimiento y cgrgg el informe de Alta al Patrono emitido por el IGSS Jefe de Gestion
en el sistema de Guatendminas.
Envia numero de movimiento al Sistema Informatico de Administracion de
Recursos Humanos (SIARH) a la Oficina Nacional de Servicio Civil el cuadro .

6 o . o . Jefe de Gestion
de movimiento de personal con copia de Informe de Alta emitido por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social para su respectiva aprobacion.

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

8 Imprime formulario electrénico de movimiento de personal (FEMP) de| jefe de Gestion

aprobacion de movimiento por parte de la Oficina Nacional del Servicio Civil
(ONSEC) y archiva en expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION.
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
70/232
Nombre del procedimiento: Informe de Alta de Labores por el IGSS (Renglén 011 y 022)
5.5
Elaborado por: Jefe de Gestion
Servidor Jefe de Gestion Asesor Juridico Director de RRHH ONSEC
INICIO
1. Entrega informe de 2 Elabora acta de 3. Revisa, corrige y 4. Revisay ﬁrrlT}a acta
alta al patrono a la o . de suspension y
: ” toma de posesion y visa actade entrega y
Direccion de L devuelve al Jefe de
traslada para revision. traslada a firma. i
Recursos Humanos. Gestion.
v
5. Grabael
movimiento y carga
documentos de
respaldo en
GUATENOMINAS.
6. Envia nimero de
movimiento de
personal por SIARH.
v

7. Recibe movimiento
y aprueba en
GUATENOMINAS.

|

8. Imprime formulario
electronico de
movimiento de

personal (FEMP) y
archiva en
expediente.

FIN




CODIGO:

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

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:

71/232

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

" @ . |obietivo del Procedimiento:
\ Dar cumplimiento a la Ley de Servicio Civil y su Reglamento
o ‘ S & Normas Especificas:
AL P 1. Ley de Servicio Civil y su Reglamentos,
2. RIT

Cadigo: 5.6

1SNOD
RIDAT

1N\ Up

4

ACTIVIDAD RESPONSABLE

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

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

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

2.1 Servidor

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

2.2 Jefe de Gestion

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

4 Archiva finiquito de vacaciones en expediente. Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO




CODIGO:

Elaborado por: Jefe de Gestion
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Nombre del procedimiento: Solicitud de Vacaciones
programadas (Renglén 011 y 022).
5.6

Servidor Jefe de Gestion

INICIO

1. Presenta solicitud
de vacaciones
firmada por jefe
inmediato.

Si

. Revisa, verifica y
registra boleta si los
atos estan bien, sin
la regresa.

2.1 Corrige boleta y la
vuelve a llevar para

revision.
2.2. Registra la boleta
en el control de
vacaciones.
v

3. Entrega finiquito de
vacaciones al Jefe de
Gestion, cuando haya
gozado un periodo
vacacional completo.

]

vacaciones en el
expediente personal.

FIN
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Nombre del Procedimiento:
SN Solicitud de vacaciones sin programacion (Renglon 011y 022)
" | Objetivo del Procedimiento: .
3 Caddigo: 5.7

%
Y0

A DE G\

Y, Normas Especificas:
< g 1. Ley de Servicio Civil y su Reglamento,
2. RIT

ACTIVIDAD

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

RESPONSABLE

Servidor

Revisa la boleta de solicitud de vacaciones con registro de control de

2 . - : : . Jefe de Gestion
vacaciones. De existir alguna incongruencia lo regresa para su correccion.
Corrige boleta de solicitud de vacaciones sin programaciéon y entrega a .
21 . Servidor
Director de Recursos Humanos.
2.2 Firma de enterado y margina a Jefe de Gestion para su registro Director de
Recursos Humanos
3 Registra .Ia boleta de solicitud de vacaciones sin programacién en el control Jefe de Gestion
de vacaciones.
Entrega finiquito de vacaciones al Jefe de Gestion, cuando el servidor publico
4 haya disfrutado de un periodo vacacional completo (20 dias o lo proporcional Servidor
segun su fecha de ingreso).
5 Archiva finiquito de vacaciones en expediente personal. Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Solicitud de Vacaciones sin
programacion (Renglén 011 y 022).
5.7

Servidor

Jefe de Gestion Director de RRHH

INICIO

1. Presenta solicitud
de vacaciones

firmada por jefe
inmediato.

Si

. Revisa, verifica y

registra boleta si los
atos estan bien, siny
la regresa.

A

vuelve a llevar para
revision.

2.1 Corrige boleta y la

2.2. Firma de
enterado y margina a
Jefe de Gestion para

registro.

y

3. Registra boleta de
solicitud de
vacaciones.

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

vacaciones en el
expediente personal.

FIN
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PROCEDIMIENTOS Paginas:

APRIA T Nombre del Procedimiento:
& @ Terminacion de Relacion Laboral (Renglones 011 y 022)
= | Objetivo del Procedimiento: .
\5‘ laboral en Cddigo: 5.8

1 % Y
G LONAL D \\N\

Establecer un proceso claro para la finalizacion

& cumplimiento a la legislacion laboral vigente

Normas Especificas:

Ley de Servicio Civil y su reglamento

ACTIVIDAD

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

RESPONSABLE

Coordinacion y/o
Sucoordinador

Traslada la informacién 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 Coordinaciéon y comparte una copia
al Jefe de Gestion.

Asesor Juridico
Laboral de
Recursos Humanos

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

Jefe de Gestion

Elabora acta de entrega de puesto y la traslada a Asesor Juridico Laboral.

Jefe de Gestion

Revisa, y hace las revisiones pertinentes, devolviendo el acta de entrega de
puesto a Jefe de Gestion.

Asesor Juridico
Laboral

Imprime acta y traslada al Director de Recursos Humanos para que firme el
acta.

Jefe de Gestion

Firma acta y proporciona Solvencia Laboral a servidor publico. Devuelve el
acta al Jefe de Gestion para que la archive.

Director de
Recursos Humanos

Archiva el acta. Posterior solicita carné de Centros de Recreacién a Servidor
Publico. Si fuere el caso, notifica la baja de la Declaracién Jurada Patrimonial
en la Contraloria General de Cuentas.

Jefe de Gestion

10

Registra el movimiento en el sistema de Guatenéminas. Carga documentos
que amparan la accién, dar aviso a ONSEC a través del FEMP en un periodo
no mayor de cinco dias habiles.

Jefe de Gestion

11

Envia nUumero de movimiento al Sistema Informatico de Administracion de
Recursos Humanos (SIARH) de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Jefe de Gestion
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Recibe, revisa y aprueba el cuadro de movimiento de personal recibido. De
12 existir alguna incongruencia en el mismo, éste es rechazado para correccion, ONSEC
previo a su aprobacion.
13 Revisa si la gestion en ONSEC fue aprobada en el Sistema Guatendminas. Jefe de Gestion
14 Jefe de Gestion

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CODIGO:

movimiento de
personal para
elaboracion de

informacién recibida
al Asesor Juridico

Acuerdo Intemo.

Laboral para
elaboracion de
acuerdo.

3. Revisa, corrige y

4. Notifica por medio
de correo electrénico

visa acta de entrega y
traslada a firma.

a las distintas
Direcciones de la
STCNS.

8. Suscribe acta 'y
firma, proporciona
solvencia laboral. |«

v

6. Revisa y hace
correcciones

5. Elabora acta de
baja y la traslada al

devolviendo acta.

Asesor Juridico
Laboral

¥

7. Imprime actay
traslada al Director de

Traslada documentos
para archivar.

RRHH para que se
suscriba el acta.

9. Firma acta y archiva,
posterior solcita carnets
proporcionados por RRHH
de la STCNS y si aplica,
notifica la baja de la
Declaracion Jurada
Patrimonial a la CGC.

10. Registra el
movimiento en
GUATENOMINAS.

PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION.
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
77/232
Nombre del procedimiento: Terminacion de Relacion Laboral (Renglones 011 y 022).
5.8
Elaborado por: Jefe de Gestion
Coordinador Director de RRHH Asesor Juridico Laboral Jefe de Gestion ONSEC
INICIO
1. Instruye 2. Traslada la

11. Envia nimero de

movimiento por

SIARH.

12. Recibe, revisa y
aprueba movimiento
de personal.

2

GUATENOMINAS si

13. Revisa

ya fue aprobado el
movimiento de
personal.
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Nombre del procedimiento: Terminacién de Relacién Laboral (Renglones 011 y 022).
Elaborado por: Jefe de Gestion 5.8
Coordinador Director de RRHH Asesor Juridico Laboral Jefe de Gestion ONSEC

14. Imprime
formulario electrénico
y archiva en el
expediente personal.

FIN
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Nombre del Procedimiento:
, Nombramiento y contrataciéon de personal (Renglones 011 y 022)
SRy Objetivo del Procedimiento:
: \(‘Q) g Necesidad de cubrir vacantes del personal Cédigo: 5.9
z i.E Normas Especificas:
S PR 1. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
N2V IS 2. Ley de Servicio Civil y su Reglamento,
3. RIT
ACTIVIDAD
< RESPONSABLE

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

Coordinacion y/o
Subcoordinacion

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
Laboral de Recursos
Humanos

Notifica por medio de correo electrénico sobre el movimiento de personal a
las Direcciones Administrativa, Auditoria Interna; Comunicacién y Monitoreo;
y Financiera.

Jefe de Gestion

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

Jefe de Gestion

Revisa, y hace las revisiones pertinentes, devolviendo el acta de remocién a
Jefe de Gestion.

Asesor Juridico
Laboral

Imprime acta y traslada al Director de Recursos Humanos para que se
suscriba el acta.

Jefe de Gestion

Suscribe acta, posterior de firmar, Traslada el acta al Jefe de Gestion para
que firme el acta y la archive.

Director de Recursos
Humanos
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Firma el acta y archiva. Posterior solicita actualizacién de datos de la
Contraloria General de Cuentas. Sifuere el caso, notifica la responsabilidad

9 de la presentacion de Declaracion Jurada Patrimonial en la Contraloria Jefe de Gestion
General de Cuentas.

10 Registra el movimiento en el sistema de Guatenéminas. Carga documentos Jefe de Gestio
que amparan la accién, dar aviso a ONSEC a través del FEMP en un periodo ete de Lestion
no mavor de cinco dias habiles.

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

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

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

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

13 Jefe de Gestion
fue aprobada.

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CODIGO:

movimiento de
personal para
elaboracion de

Acuerdo Intemo.

informacion recibida
al Asesor Juridico

3. Elabora Acuerdos
Internos de la STCNS

Laboral para
elaboracion de
acuerdo.

y revisa Acuerdos

4. Notifica por medio
de correo electronico

Internos de INEES e
IGSNS.

a las distintas
Direcciones de la
STCNS.

8. Suscribe acta 'y
firma y traslada

v

6. Revisa y hace
correcciones

5. Elabora acta de

devolviendo acta.

nombramiento y la
traslada al Asesor
Juridico Laboral

¥

7. Imprime actay
traslada al Director de

documentos para
archivar.

RRHH para que se
suscriba el acta.

9. Firma acta y archiva,
posterior solicita
actualizacion de datos y

adhesion al Sistema de
Comunicacion Electronica
de la CGC y Declaracion

Jurada si fuera el caso.

10. Registra el
movimiento en
GUATENOMINAS.

v

PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION.
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:
81/232
Nombre del procedimiento: Nombramiento y contratacién de personal (Renglones 011 y 022)
5.9
Elaborado por: Jefe de Gestion
Coordinador Director de RRHH Asesor Juridico Laboral Jefe de Gestién ONSEC
INICIO
1. Instruye 2. Traslada la

11. Envia nimero de
movimiento por

SIARH.

12. Recibe, revisa y
aprueba movimiento
de personal.

v

13. Revisa
GUATENOMINAS si
ya fue aprobado el
movimiento de
personal.
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Nombre del procedimiento: Nombramiento y contratacion de personal (Renglones 011y 022)
Elaborado por: Jefe de Gestion =
Coordinador Director de RRHH Asesor Juridico Laboral Jefe de Gestion ONSEC

14. Imprime
formulario electrénico
y archiva enel
expediente personal.

FIN
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Nombre del Procedimiento:
Gestion de Carné de Recreacion ante el Ministerio de Trabajo
ST, Objetivo del Procedimiento:
4 (‘Q’ Promover la salud fisica y mental, reducir el estrés y mejorar la
: 4 g calidad de vida del trabajador Cédigo: 5.10

S
i 1
- CIoN AT \\\\ > .

,
’/

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
2. Ley de Servicio Civil y su Reglamento,

3. RIT,

4. Cobdigo de Trabajo

ACTIVIDAD

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

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2 Traslada a Jefe de Gestion CD con fotografias digitales. Dlrecc?lon de
Monitoreo

Elabora solicitud de emision de carne de recreacién a Ministerio de Trabajo y .

3 . : Jefe de Gestion
traslada a Director de Recursos Humanos para firma.

. - . Director de

4 Firma oficio y devuelve a Jefe de Gestion. Recursos Humanos
Recibe oficio firmado y adjunta documentacion de soporte y traslada a Jefe de Gestion
Direccion de Recreacion del Ministerio de Trabajo.

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

7 y vacacionales a que tienen derecho de ingreso. Jefe de Gestion




Elaborado por: Jefe de Gestion
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Nombre del procedimiento: Gestion de Carmé de Recreacion
ante el Ministerio de Trabajo.
5.10

Ministerio de Trabajo

Jefe de Gestion

Direccion de Monitoreo y
Comunicacion

Director de RRHH

INICIO

1. Elabora listado de
personal a tramitar
carne y traslada a la

2. Traslada a Jefe de
Gestion CD con

Direccion de Monitoreo y
Comunicacién solicitud
de fotografias.

fotografias digitales
de personal.

v

3. Elabora solicitud de
emision de came de

recreacion al
Ministerio de Trabajo
y traslada al Director

de RRHH para firma.

4. Firma oficio y
devuelve a Jefe de
Gestion.

v

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

Ministerio de Trabajo.

v

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

v

7. Recibe came y
entrega a servidores
publicos.
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Nombre del Procedimiento:
Registro de Afiliados en el Instituto Guatemalteco de Seguridad
- Social
& R Objetivo del Procedimiento:
/ (‘Q) 2 Que todo el personal cuente con el servicio de salud en el Instituto o
5 Guatemalteco de Seguridad social Codigo: 5.11

32 2ASN00

)
o G0
S5 LONAL O g 1.

€A bE o\

G
1

1N

Normas Especificas:
Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
2. Ley de Servicio Civil y su Reglamento,
3. RIT,

4. Ley de Seguridad Social

&

N

ACTIVIDAD

Llena formulario de Registro de Afiliado para tramitar Inscripcion,

actualizacion.

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

Jefe de Gestion

2 Traslada formulario a Director de Recursos Humanos para firma.
: . . Director de

3 Firma formulario y lo devuelve a Jefe de Gestion. Recursos Humanos
Entrega formulario a Servidor para que se presente al Departamento de

4 Patronos y Registro de Trabajadores en Oficinas Centrales del Instituto Jefe de Gestién
Guatemalteco de Seguridad Social.
Recibe formulario y realiza gestion ante el Departamento de Patronos y

5 Registro de Trabajadores de Oficinas Centrales del Instituto Guatemalteco de ,
Seguridad Social y presenta copia de gestion realizada a Jefe de Gestion. Servidor

6 Recibe constancia y archiva en expediente. Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Registro de Afiliados en el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.
5.11

Elaborado por: Jefe de Gestion

Jefe de Gestion

Director de RRHH Servidor

INICIO

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

¥

2. Traslada formulario
a Director de RRHH
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.

]

v

6. Recibe constancia
y archiva en
expediente.

FIN
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Nombre del Procedimiento:
Gestion de Permisos o Licencias en el Sistema
Objetivo del Procedimiento:
Contar con registro digital de los permisos y licencias del personal Cédigo: 5.12

Normas Especificas:
2. Ley de Servicio Civil y su Reglamento,

% 1.

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,

RESPONSABLE

Servidor

3. RIT
ACTIVIDAD
1 Ingresa en el Sistema RRHH | STCNS los datos del permiso y/o licencia vy,
posterior a ello, envia solicitud.
5 Recibe solicitud de permiso y/o licencia del servidor, analiza y autoriza o Jefe inmediato
rechaza en el Sistema RRHH | STCNS.
3 Recibe autorizacion o rechazo del permiso y/o licencia. Servidor
4 Recibe solicitud de permiso y/o licencia del servidor, analiza y da visto bueno Subcoordinador
o rechaza en el Sistema RRHH | STCNS.
5 Verifica el estado de los permisos mensualmente. Jefe de Gestion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Gestion de Permisos o Licencias
en el Sistema.
5.12
Elaborado por: Jefe de Gestion
Servidor Jefe Inmediato Subcoordinador Jefe de Gestion
INICIO

1. Ingresa en el
Sistema RRHH |
STCNS los datos del
permiso y/o licencia y,
envia.

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

analiza y autoriza o
rechaza en el Sistema
RRHH | STCNS.

v

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

4. Recibe solicitud de
permiso y/o licencia del
servidor, analizay da

1

visto bueno o rechaza
en el Sistema RRHH |
STCNS..

5. Verifica el
estado de los
permisos

mensualmente.

FIN
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Nombre del Procedimiento:
SUATES Registro diario de ingresos de personal
Q) (., | Objetivo del Procedimiento:
4 Cddigo: 5.13

IDAD

Dar cumplimiento de normativa vigente

Normas Especificas:

4

G
1N 0p

2. Reglamento Interior de Trabajo

ACTIVIDAD

Entrega al Jefe de Gestién dos documentos con el registro de ingresos y
salidas diarias del personal

RESPONSABLE

Guardiania

Verifica de forma mensual o cuando sea requerido la asistencia de personal
en el biométrico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Gestion
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Nombre del procedimiento: Registro diario de ingresos de
personal.
5.13

Guardiania

Jefe de Gestion

( INICIO

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

2. Verifica de forma
mensual o cuando

registro de entradas y
salidas del dia
anterior.

» sea requerido la
asistencia de personal
en el biométrico

FIN
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ST Nombre del Procedimiento:
% ( Reporte mensual de ingresos de personal
S| Q)) E Objetivo del Procedimiento: Codigo: 5.14
0 * /3 Cumplir con la normativa interna vigente

1

Normas Especificas:
Reglamento Interior de Trabajo

1 ¥

o Crg e )

Gy CIONAL DY
€A pE GUN

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Descarga informe mensual en biométrico de todo el mes a reportar. Jefe de Gestion
9 Limpia datos del informe generado por el biométrico, y valida que todos los Jefe de Gestion

datos sean los correctos con los informes diarios previamente enviados.

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

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

Jefe de Gestion
Humanos.

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

Recursos Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaborado por: Jefe de Gestion

CcODIGO:
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02-2024
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PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del procedimiento: Reporte mensual de ingresos de
personal.
5.14

Jefe de Gestion

Auditoria Interna

Director de RRHH

INICIO

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

v

2. Limpia datos del
informe generado por
el biométrico y valida
que los datos sean
correctos con los
informes diarios.

v

3. Envia reporte para
cotejo con datos
registrados por

Auditoria Interna.

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

observaciones
pertinentes.

v

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

6. Envia a todas las
Direcciones de la
STCNS el resultado del
reporte mensual de

ingresos de personal a
su cargo.
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SR Ty Nombre del Procedimiento:
(\g G Programacién Anual de Vacaciones del Personal
:/ v ? Objetivo del Procedimiento: Cddigo: 5.15

Cumplir con la normativa interna vigente

Normas Especificas:
Reglamento Interior de Trabajo

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elabora computo de dias de vacaciones pendientes de disfrutar por ejercicio

1 fiscal de cada empleado y traslada informacion a Director de Recursos| Jefe de Gestion
Humanos.

5 Revisa y devuelve al Jefe de Gestion con observaciones o aprobacién para Director de
iniciar con la gestidon de programacion de vacaciones del personal. Recursos Humanos
Traslada a cada director la informacion sobre computo de dias de vacaciones

3 pendientes de disfrutar por el personal a su cargo y solicita programacion Jefe de Gestion
anual.

Elabora matriz que contiene informacion de programacion de vacaciones del .
: ., - . , Directores de la

4 personal a su cargo gestiona aprobacién de maxima autoridad y envia a la

. iy STCNS
Direccion de Recursos Humanos.
5 Rembe p.)’rogramamon de vacaciones de cada direccién, integra toda la Jefe de Gestion
informacion.
Lleva control y registro de vacaciones gozadas por el personal, y archiva
6 documento soporte. Jefe de Gestion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Programacion Anual de
Vacaciones del Personal

Elaborado por: Jefe de Gestion

5.15

Jefe de Gestion

Director de RRHH Directores de la STCNS

INICIO

1. Elabora computo de
dias de vacaciones
pendientes de disfrutar

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

por ejercicio fiscal de
cada empleado y

traslada informacion al
Director de RRHH.

aprobacion para iniciar
con la gestion de
programacion de

vacaciones de personal.

v

3. Traslada a cada director
informacién sobre computo
de diias de vacaciones

4. Elabora matriz que
contiene informacion de
programacion de
»| vacaciones del personal a

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

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

v

5. Recibe
programacion de
vacaciones de cada
direccion e integra
informacion.

v

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

FIN
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Nombre del Procedimiento:
Gestion de Contratacion de Personal Temporal (Renglon
LN Presupuestario 029) ante Secretaria General.
5 Objetivo del Procedimiento:
Q}) Cubrir la necesidad de contratacion de prestadores de Servicios Cddigo: 5.16

3
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/5~ | Normas Especificas:
% 1.

1

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
2. Ley de Servicio Civil y su Reglamento,
3. RIT

IS

ACTIVIDAD

Entrega expediente completo, revisando que cumpla con los requisitos
establecidos por Secretaria General y debidamente foliado a Jefatura de
Gestion.

RESPONSABLE

Jefe de Admision

Recibe expediente completo y debidamente foliado, redacta oficio, gestiona

2 Jefe de Gestion
firmas y traslada Secretaria General.

3 Revisa y gestiona delegacion de firma y devuelve expediente para elaboracion Secretaria General
de contrato.

Recibe, solicita a asesor juridico elaboracién de contrato, gestiona firmas, .

4 - ] . . Jefe de Gestion
elabora oficio de envio y traslada a Secretaria General para su aprobacién.
Recibe contrato con expediente, revisa, emite acuerdo de aprobacion y

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

6 Recibe acuerdo de aprobacion y expediente de la persona contratada y Director de
traslada a Gestion de Personal para lo que corresponda. Recursos Humanos
Recibe, traslada informacion de la contratacién a Administracién de néminas

7 y archiva. Jefe de Gestion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaborado por: Jefe de Gestion
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APROBADO:
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PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del procedimiento: Gestién de Contratacion de
Personal Temporal (Renglén Presupuestario 029) ante
Secretaria General 56

Jefe de Admision

Jefe de Gestion Director de RRHH

Secretaria General

INICIO

1. Entrega expediente
completo, revisando que
cumpla con los
requisitos establecidos
por Secretaria General y
debidamente foliado a
Jefatura de Gestion.

2. Recibe expediente
completo y debidamente
foliado, revisa oficio,

A4

gestiona firmas y
traslada Secretaria
General.

3. Revisa y gestiona
delegacion de firma y
devuelve expediente
para elaboracién de
contrato.

v

4. Recibe, solicita a asesor
juridico elaboracién de
contrato, gestiona firmas,
elabora oficio de envio y
traslada a Secretaria
General para su aprobacion.

v

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

I

v

6. Recibe acuerdo de
aprobacioén y expediente
de la persona contratada

y traslada a Gestién de

Personal para lo que

corresponda.

]

v

7. Recibe, traslada
informacién de la
contratacion a
Administracion de
néminas y archiva.

FIN
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PROCEDIMIENTOS Paginas:
Nombre del Procedimiento:
AT, Solicitud de creacion de Bono
&7 ¢ % |objetivo del Procedimiento:
3 Q/’ Solicitud de creacion de bono monetario adicional al salario inicial. Codigo: 6.1

3

o 6; —He N
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Gur 2. Ley de Servicio Civil y su Reglamento.
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Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo Nimero 261-2024.

1

ACTIVIDAD

Presenta solicitud de creacién de Bono a la Direccion Técnica del
Presupuesto con su respectivo analisis financiero, acompafando la
informacion de soporte necesaria y oficio firmado por la maxima autoridad.

RESPONSABLE

Director de Recursos
Humanos

Recibe, registra y analiza expediente, estableciendo factibilidad financiera,

Direccion Técnica del

2 remite expediente a ONSEC. Presupuesto
Recibe, registra y analiza expedientes, realiza estudio, y elabora resolucion

3 y/o dictamen determinando procedencia o improcedencia y remite ONSEC
expediente a la Direccion Técnica del Presupuesto.

4 Recibe expediente y elabora Providencia para determinar fecha de vigencia | Direccion Técnica del
de la accion y envia a la STCNS. Presupuesto
Recibe providencia, solicita al Asesor Juridico Laboral emitir Acuerdo | .

. . . . o - . Director de Recursos

5 Interno, remite copia a Direccidon Técnica de Presupuesto, Oficina Nacional HuManos
de Servicio Civil y al Jefe de Administracion de Némina.

Recibe expediente y realiza asignacion de bono en GUATENOMINAS y
solicita aprobacién en ONSEC. Jefe de
6 Administracion de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nomina




CODIGO:

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION.
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Pégines:
Nombre del procedimiento: Solicitud de creacion
de Bono

Jefe de Administracion

Director de RRHH DTP ONSEC —
de Nomina
INICIO
1. Presenta solicitud
de creacion de bono.
|
i
2. Recibe, registra,
analiza y remite
expediente.
[
¥

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

h 4

4. Recibe expediente,
elabora providencia y
envia a la STCNS.

v

5. Recibe providencia,
emite Acuerdo Intemo
y remite copia a DTP,
OMNSEC y solicita
registrar en némina.

¥

6. Recibe expdiente y
realiza asignacion del
bono en
Guatendminas y
solicita aprobacion en
ONSEC.

FIN
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Nombre del procedimiento:
Modificaciéon de bono complemento personal al salario del personal
permanente por ascenso

7

Objetivo del procedimiento:
Solicitud de modificacion de bono complemento personal al salario
del personal permanente al momento de realizar un ascenso.

Cadigo: 6.2

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo Numero 261-2024.
2. Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

N

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Envia el Jefe de Gestidon de la Secretaria Técnica, INEES e IGSNS; por medio
de correo electrénico al Jefe de Néminas la solicitud de modificacion del bono .
1 . Jefe de Gestion
complemento personal al salario del personal permanente por ascenso del
personal, adjuntando copia del acuerdo interno de aprobacion.
Jefe de
2 Lee el correo y procede a realizar la modificacion en Guatenéminas. Administracion de
Némina
Realiza la modificaciéon en el sistema y envia correo electronico con Jefe de
3 documentacion de respaldo para solicitar la aprobaciéon de la modificacion al | Administracion de
departamento de Sistematizaciéon de la ONSEC. Némina
4 Lee el correo electronico y analiza. ONSEC
4.1 Si los datos no son correctos rechaza y solicita correcciones. ONSEC
4.2 Si los datos son correctos aprueba y notifica. ONSEC
Procede a informar por medio de correo electrénico al Jefe de Gestidn de la Jefe de
5 Secretaria Técnica, INEES e IGSNS. Administracion de
NG
FIN DEL PROCEDIMIENTO omina
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MNombre del procedimiento: Modificacion de bono
complemento personal al salario del personal
permanente por ascenso

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

6.2

Jefe de Gestion STCNS, Jefe de Administracion de ONSEC
INEES IGSNS Nomina

INICIO

1. Envian por medio

de correo la solicitud

de modificacion por
ascenso

v

2. Lee el correo y
procede a realizar la
maodificacion en
Guatendéminas.

¥

3. Realiza la
maodificacién en el
sistema y envia
correo electrénico
documentos de
respaldo a ONSEC.
Y No

. Lee el corre
electrénico y
analiza.

J' Si

5. Procede a informar
por medio de correo
electronico la
aprobacion.

FIN
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Nombre del procedimiento:
Asignacion y/o modificacion al bono “Complementos especificos al
— personal permanente” por ajuste al salario minimo
* @ Objetivo del procedimiento:
\(ft/) Modificacion en el bono complemento especifico al personal Cédigo: 6.3

permanente por ajuste al salario minimo.

Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo vigente que administre el salario minimo
en Guatemala.

2. Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

T e
Y
1.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 EnV|a.1 por correo falec’Erc?nlco documentos de respaldo de aprobaciéon de bono Jefe de Gestién
por ajuste al salario minimo.
Jefe de
2 Lee el correo y procede a realizar la modificaciéon en Guatenéminas. Administracion de
Némina
Realiza la modificacion en el sistema y envia correo con documentacion de Jefe de
3 respaldo para solicitar la aprobacién de la modificacion al departamento de | Administracion de
Sistematizacion de la ONSEC. Némina
4 Lee el correo electronico y analiza. ONSEC
4.1 Si los datos no son correctos rechaza y solicita correcciones. ONSEC
4.2 Si los datos son correctos aprueba y notifica. ONSEC
Procede a informar por medio de correo electronico al Jefe de Gestidén de la
Secretaria Técnica, INEES e IGSNS. Jefe de
5 Administracion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Noémina
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Nombre del procedimiento: Asignacidn y/o
modificacion al bono complementos especificos
al personal permanente por ajuste al salario

minimo.

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

Jefe de Gestion STCNS

Jefe de Administracion de
Nomina

ONSEC

INICIO

1. Envia el Jefe
de Gestion de la STCNS
por correo electrénico
documentos de
aprobacién de bono por
ajuste al salario minimo.
|

v

2. Lee el correo y
procede a realizar la
modificacion en
Guatendminas

v

3. Realiza la
modificacion en el
sistemma y envia

correo electrénico
documentos de

respaldo a ONSEC.

h

Mo

4. Lee el correo
electronico v
analiza.

v

5. Procede a informar
por medio de correo
electronico la
aprobacion.

FIMN
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CODIGO:
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DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas
DT Nombre del procedimiento:
R Asignacion de Bono Profesional
/ {‘Q) 2 Objetivo del procedimiento:
g Cadigo: 6.4

Solicitud y asignacién de bono profesional personal 011 y 022
Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo 10-93.

2. Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicita por medio de carta dirigida al Coordinador (a) de la STCNS la
1 asignacion de bono profesional, adjuntando constancia de colegiado activo. Servidor Publico
Analiza la solicitud y procede a informar a Recursos Humanos la decisiéon .
2 Coordinador
tomada.
Jefe de
3 Recibe instruccion y revisa disponibilidad presupuestaria. Administracién de
Nomina
. . . i . . . Jefe de
Si no existe disponibilidad presupuestaria, realiza las gestiones que L s
3.1 ) . . Administracion de
correspondan para financiar el renglén. o
Nomina
Jefe de
3.2 Si existe disponibilidad presupuestaria continua con el proceso. Administracién de
Noémina
o . . < Jefe de
Solicita a la ONSEC la aprobacién del bono profesional en GUATENOMINAS, L -
4 . o . Administracion de
enviando documentacion de soporte por correo electronico. o
Nomina
Aprueba la asignacion del bono profesional en GUATENOMINAS vy notifica por
5 correo electrénico. ONSEC
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Asignacidon de Bono

Profesional

Elaborado por: Jefe de Administracion de Momina

Servidor Pablico

Coordinador

Jefe de Administracion de
Momina

ONSEC

INICIO

1. Solicita por medio
de carta dirigida al
Coordinador (a) de la
STCMS la asignacion
de bono profesional.

2. Analiza la solicitud
»| ¥ procede a informar

a Recuros Humanos
la decisién tomada.

r

MNo

3. Rewisa

disponibilidad
presupusstaria.

4. Solicita a la
ONSEC la

aprobacidn del
bono profesional

5. Aprueba la
asignacion del bono
profesional en
GUATENOMINAS v
notifica por correo
electronico.

FIN
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Nombre del procedimiento:
Pago de Némina Mensual
‘{ Y Objetivo del procedimiento:
. Q/, Efectuar el pago del salario mensual de los servidores publicos de la Codigo: 6.5

D)
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Normas especificas:

Acuerdo Gubernativo 36-2005.

2. Plan Anual de Salarios.

3. Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
. - Jefe de
Recibe las nominas en Excel de la STCNS, INEES e IGSNS. o -

1 Administracion de
Némina
o . Jefe de
Verifica que los sueldos y descuentos sean los correctos para los servidores . -

2 o o . Administracion de

publicos de acuerdo con los movimientos de personal realizados. .

Némina
Si los datos son correctos procede a ejecutar la ndmina Jefe de

2.1 P ) ' Administracion de
Némina
Si los datos no son correctos y se detecta alguna inconsistencia, informa al Jefe de

2.2 personal de cada Dependencia para la correccion correspondiente. Administracion de
Némina
Ejecuta la ndmina en el sistema de Guatendminas. Si el sistema muestra Jefe de

3 algunos puntos criticos que inciden en el resultado de la nébmina a ejecutar, se | Administracion de
debe minimizar o eliminar en su totalidad. Némina
o . . s Jefe de
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Ejecucién - -

4 . , N Administracion de
Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el pago de la némina. N6mina
- : e _ Jefe de
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacién de némina generada - s

5 . -y Administracion de
en el Sistema Guatendminas. N6mina
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Aprueba la némina en el Sistema Guatendminas, generada por el Jefe de Director de
6 L . . Recursos
Administracién de Némina.
Humanos
7 Envia el CUR de pago a SICOIN, a través del Sistema Guatenéminas, para que .J.efe d(.e'
sea aprobado Administracién de
: Némina
Traslada reportes generados a la Direccion Financiera para solicitar la Jefe de
8 aprobacion de los CUR correspondientes a la ndmina mensual. Administraciéon de
Nomina
Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatenéminas, para el pago de : L
9 la némina Direccion
' Financiera
Genera y aprueba los Archivos de acreditamiento dentro del Sistema Jefe de
Guatenominas, los cuales son enviados a los bancos correspondientes para . s
10 . . Administracion de
que puedan realizar los depésitos a cada empleado. o
Némina
Genera las boletas de pago, para la entrega al personal. Jefe de
1 FIN DEL PROCEDIMIENTO Administracion de
Nomina
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Elaborado por: Jefe de Administracion de Momina
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MNombre del procedimiento: Pago de Nomina Mensual
6.5

Jefe de Administracion
de Director de RRHH Direccion Financiera
Nomina

INICIO

1. Recibe ndmina en
excel de ST, INEES e [+
IGSNS.

2. Werifica que los
sueldos y descuentos
ean los comectos |

3. Ejecuta la néomina
en Guatendominas.

¥

4. Genera reportes de
soporte de nomina.

¥

5. Solicita a Director
de RH aprobacion
de némina.

v

6. Aprueba la némina
en el sistema de
Guatenominas.

h 4

7. Envia CUR de

pago
a SICOIN.
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108/232

Mombre del procedimiento: Pago de Momina Mensual

6.5
Elaborado por: Jefe de Administracion de NMomina

Jefe de Administracion
de Director de RRHH Direccion Financiera
Nomina

8. Traslada reportes a
Direccion Financiera
para aprobacion de

CUR.

9. Aprueba CUR de
pago en SICOIM.

v

10. Genera y aprueba
archivos de
acreditamiento.

!

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

FIMN
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Nombre del procedimiento:
Pago de Nomina Adicional

1/

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

Cadigo: 6.6

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo 36-2005.
2. Plan Anual de Salarios.
3. Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

43

¥

ACTIVIDAD RESPONSABLE
. - o Jefe de
Recibe la nomina en Excel de la Secretaria Técnica, INEES e IGSNS. o -
1 Administracién de
Némina
. . - . Jefe de
Registra dentro del Sistema Guatendminas los pagos adicionales L s
2 . Administracion de
correspondientes a cada persona. .
Némina
Ejecuta la ndmina en el sistema de Guatendminas. Si el sistema muestra Jefe de
3 algunos puntos criticos que inciden en el resultado de la ndmina a ejecutar, se | Administracién de
debe eliminar en su totalidad. Némina
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Ejecucion Jefe de
4 Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el pago de la némina. Administracion de
Némina
. . e _ Jefe de
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacion de némina generada _ .
5 . e Administracion de
en el Sistema Guatendminas. .
Noémina
6 Aprueba la ndmina en el Sistema Guatendminas, generada por el Jefe de Director de
o s - Recursos
Administracién de Nomina.
Humanos
. . . _ Jefe de
Envia el CUR de pago a SICOIN, a través del Sistema Guatenéminas, para . -
7 Administracién de
que sea aprobado. N6mina
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8 Traslada reportes generados a la Direccidon Financiera para solicitar la Jefe de
aprobacion de los CUR correspondientes a la ndmina adicional. Administracion de
Némina
Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatenéminas, para el pago de . .
9 la nébmina Direccion
' Financiera
Genera y aprueba los Archivos de acreditamiento dentro del Sistema Jefe de
Guatenominas, los cuales son enviados a los bancos correspondientes para . s
10 . . Administracién de
que puedan realizar los depdsitos a cada persona. o
Nomina
Genera las boletas de pago, para la entrega al personal. Jefe de
11 Administracion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Némina
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Nombre del procedimiento: Pago de Momina Adicional

6.6

Elaborado por: Jefe de Administracion de Mémina

Jefe de Administracion
de Director de RRHH Direccion Financiera
Nomina

INICIO

1. Recibe némina en
excel de ST, INEES e
IGSMNS

v

2. Registra pagos
adicionales en
Guatenominas.

v

3. Ejecuta la nomina
en Guatendminas.

¥

4. Genera reportes de
soporte de nomina.

¥

5. Solicita a Director
de RH aprobacion
de nomina.

h

6. Aprueba la némina
en el sistema de
Guatenominas.

h 4

7. Envia CUR de

pago
a SICOIN.
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Nombre del procedimiento: Page de Nomina Adicional

Elaborado por: Jefe de Administracion de MNaomina

Jefe de Administracion
de Director de RRHH Direccion Financiera
Nomina

8. Traslada reportes a
Direccién Financisra
para aprobacion de

CUR.

9. Aprueba CUR de
pago en SICOIM.

v

10. Genera y aprueba
archivos de
acreditamiento.

!

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

FIN
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Nombre del procedimiento:
Pago de Bono 14

Objetivo del procedimiento:
Efectuar el pago anual del Bono 14 a los servidores publicos de la
Secretaria.

1
G

Cddigo: 6.7

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo 36-2005.
2. Ley de Bonificacion Anual para trabajadores del sector
privado y publico Decreto No.42-92.
3. Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

L ~
{35R1bap »

1

s

NG

<

N
<

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa las néominas en Excel de la Secretaria Técnica, INEES e IGSNS; y Jefe de
verifica que los calculos sean los que corresponde a los servidores publicos, L s
1 e ) Administracion de
de acuerdo con la Ley de Bonificacién Anual para Trabajadores del Sector o
- Némina
Publico.
Ejecuta la ndmina en el sistema de Guatendminas. Si el sistema muestra Jefe de
2 algunos puntos criticos que inciden en el resultado de la némina a ejecutar, se | Administracion de
debe minimizar o eliminar en su totalidad. Némina
Genera el reporte Empleados con diferencias entre Bono 14 y Nominal, verifica Jefe de
3 si los montos calculados corresponden, si no, realiza la modificacién respectiva | Administracién de
en el sistema, de acuerdo con los movimientos de personal registrados. Némina
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Ejecucién Jefe de
4 Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el pago de la némina. Administracion de
Némina
- : . . Jefe de
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacién de némina generada o L
5 . - Administracién de
en el Sistema Guatendminas. .
Némina
6 Aprueba la nédmina en el Sistema Guatendminas, generada por el Jefe de Director de
o e - Recursos
Administracion de Némina.
Humanos
. ) . Jefe de
Genera y envia el CUR de pago a SICOIN, a través del Sistema L -
7 L Administracion de
Guatendminas, para que sea aprobado. N6mina
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8 Traslada reportes generados a la Direccién Financiera para solicitar la Jefe de
aprobacion de los CUR correspondientes a la nébmina de Bono 14. Administracion de
Némina
Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatendminas, para el pago de : -
9 la némina Direccion
' Financiera
Genera y aprueba los Archivos de acreditamiento dentro del Sistema Jefe de
Guatenominas, los cuales son enviados a los bancos correspondientes para . C
10 . L Administracion de
que puedan realizar los depésitos a cada empleado. .
Némina
Genera las boletas de pago, para la entrega al personal. Jefe de
11 Administracién de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Noémina
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Nombre del procedimiento: Pago de Bono 14

6.7

Elaborado por: Jefe de Administracion de Mamina

Jefe de Administracion
de Director de RRHH Direccion Financiera
Nomina

INICIO

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

v

2. Ejecuta la nomina
en Guatendéminas

-

3. Genera reporte de
revision y modifica
lo que corresponda

¥

4. Genera reportes de
soporte de nomina.

¥

5. Solicita a Director
de RH aprobacion
de nomina.

h

6. Aprueba la némina
en el sistema de
Guatenominas.

W

7. Genera y envia
CUR
de pago a SICOIN.
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DE SEGURIDAD TERSION:
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Mombre del procedimiento: Pago de Bono 14
6.7

lefe de Administracion de

o Director de RRHH Direccion Financiera
Momina
8. Traslada reportes a
Direccién Financiera
para aprobacién de
CUR.
L
w
9. Aprueba CUR de
pago en SICOIM.
T

10. Genera y aprueba
archivos de
acreditamiento.

!

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

FIN
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Nombre del procedimiento:
Pago de Aguinaldo

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

/(

RIbAD *

i Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo 36-2005.
2. Aguinaldo para Empleados Publicos Decreto No.1633.
3. Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

4

&

I/

ACTIVIDAD

Cddigo: 6.8

RESPONSABLE

Guatenominas, para que sea aprobado.

Revisa las néominas en Excel de la Secretaria Técnica, INEES e IGSNS; y Jefe de

1 verifica que los calculos sean los que corresponde a los servidores publicos, | Administracion de
de acuerdo con la Ley de Aguinaldo para Empleados Publicos. Némina
Genera en Guatenéminas el reporte Listado de Aguinaldo y Bono Vacacional, Jefe de
verifica si corresponden a los servidores los dias a pagar, si no, realiza la o -

2 e . . o Administracion de
modificacion respectiva en el sistema, de acuerdo con los movimientos de N6mina
personal registrados.

Ejecuta la nédmina en el sistema de Guatendminas. Si el sistema muestra Jefe de

3 algunos puntos criticos que inciden en el resultado de la némina a ejecutar, se | Administracion de
debe eliminar en su totalidad. Nomina
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Ejecucion Jefe de

4 Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el pago de la némina. Administracién de

Nomina
- : . - Jefe de
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacion de nomina generada o s
5 . - Administracion de
en el Sistema Guatendminas. o
Nomina
_ . _ Director de
Aprueba la nédmina en el Sistema Guatendminas, generada por el Jefe de

6 o e - Recursos
Administracion de Némina.

Humanos
Genera envia el CUR de pago a SICOIN, a través del Sistema Jefe de
7 y pag ’ Administracion de

Nomina
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8 Traslada reportes generados a la Direccidon Financiera para solicitar la Jefe de
aprobacion de los CUR correspondientes a la nébmina de Aguinaldo. Administracion de
Némina
Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatendminas, para el pago de . .
9 la nébmina Direccion
' Financiera
Genera y aprueba los Archivos de acreditamiento dentro del Sistema
e : ) Jefe de
Guatenominas, los cuales son enviados a los bancos correspondientes para L s
10 . L Administracién de
que puedan realizar los depésitos a cada empleado. o
Noémina
Genera las boletas de pago, para la entrega al personal. Jefe de
11 Administracién de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Noémina
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Nombre del procedimiento: Pago de Aguinaldo

6.8

Elaborado por: Jefe de Administracion de Mémina

Jefe de Administracion
de Director de RRHH Direccion Financiera
Nomina

INICIO

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

v

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

v

3. Ejecuta la nomina
en Guatendminas.

¥

4. Genera reportes de
soporte de namina

¥

5. Solicita a Director
de RH aprobaciéon
de nomina.

h

5. Aprueba la némina
an el sistema de
Guatendéminas.

h 4

7. Genera y envia
CUR
de pago a SICOIM.




CODIGO:

Elaborado por: Jefe de Administracion de Momina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION.
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas
Nombre del procedimiento: Pago de Aguinaldo
6.8

Jefe de Administracion
de Director de RRHH Direccion Financiera
Nomina

8. Traslada reportes a
Direccién Financiera
para aprobacion de

CUR.
T
w
9. Aprueba CUR de
pago en SICOIN.
T

10. Genera y aprueba
archivos de
acreditamiento.

!

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

FIM
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Nombre del procedimiento:
Emision de Resolucion que aprueba la Programacion Mensual del
) Renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”

Objetivo del procedimiento:
Realizar la Resolucién con la que se aprueba la Programacion Mensual
de los Servicios en el Renglén 029 de la Secretaria

Cddigo: 6.9

> Normas especificas:

1. Ley Del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elabora en el mes de enero un cuadro Excel con la Programacién Mensual de
los Servicios del Renglén 029 a contratar en el ejercicio fiscal vigente, que Jefe de
contiene informacion de la estructura presupuestaria, descripcion de los . -

1 g . - ! ) Administracién de
servicios, el monto del contrato y el periodo de duracion; y lo firma como quien N6mina
elabord.

Realiza la Resolucién que aprueba la Programacién Mensual del Renglén 029,
con base a lo que establece la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Jefe de

2 Egresos del Estado vigente; y junto con el cuadro de la Programacién Mensual, | Administraciéon de
la traslada al Asesor Juridico Laboral para su revision. Nomina
Revisa la base legal de la Resolucién y regresa los documentos a Jefe de -

o e - Asesor Juridico

3 Administracion de Nomina.

Laboral
Traslada a Director de Recursos Humanos los documentos antes descritos Jefe de

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

5 Mensual; y los regresa a Jefe de Administracion de Némina. Recursos

Humanos
Realiza los oficios para la Contraloria General de Cuentas y Direccion Jefe de
Financiera de la Secretaria; y junto con la Resoluciéon y la Programacion L -

6 L . ) Administracion de

Mensual, los traslada a la Coordinacion de la Secretaria para firma. N6mina
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Revisa y firma la resolucién, cuadro de reprogramaciéon y los oficios
correspondientes; y los devuelve a la Direccion de Recursos Humanos.

Coordinador

Recibe los documentos, saca las copias que son necesarias y envia los Jefe de
documentos a donde corresponde. Administracion de

Nomina

Procede a registrar la Programacion Mensual de los Servicios 029 en el Jefe de

sistema de Guatendminas. L s
Administracién de

Nomina

FIN DEL PROCEDIMIENTO




SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL
DE SEGURIDAD

CODIGO:
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VERSION:
02-2024

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS

APROBADO:
150CT2020

Paginas:
123/232

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

Elaborado por: Jefe de Administracion de Ndmina

6.9

Jefe de Administracion
de
MNomina

Asesor Juridico Laboral

Director de RRHH

Coordinador

INICIO

1. Elabora cuadro con
Programacion
Mensual del 029

-

2 Realiza Resolucidn
que aprusbala
Programacion

Mensual del 029

¥

3. Revisa base legal
de la Resolucidn.

v

4_ Traslada
Programacion
Mensual del 029
para firma.

k4

5. Firma
documento.

w

6. Realiza oficios de
envio de
Resolucién y los
traslada para firma.

v

7. Firma
documentos.
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APROBADO:
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Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas
MNombre del procedimiento: Emision de Resolucion que
aprueba la Programacion Anual
6.9

Jefe de Administracion de

MNomina

Asesor Juridico Laboral Director de RRHH

Coordinador

&. Saca copias.

v

8. Procede a registrar la
Programacion Anual de
los Servicios 029 en
el sistema de
Guatenaminas.

FIN
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Nombre del procedimiento:
Emisidn de Resolucion que aprueba la Reprogramacion Mensual del
Renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”

Objetivo del procedimiento:

Realizar la Resolucion con la que se aprueba la disminucién o
incremento de la Programacion Mensual del Renglon 029 de la
D2 Secretaria

Nof 7 ~
ASRIDAD *

=

1

Cadigo: 6.10

IS

Normas especificas:
1. Ley Del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado para el Ejercicio Fiscal vigente.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Notifica a Jefe de Administracién de Némina la rescision de contrato o nueva Director de
1 contratacion bajo el renglén 029. Recursos
Humanos
Modifica el cuadro de la Programacién Mensual de los servicios del rengléon
. . co . o Jefe de
029 vigente, estableciendo la disminucion o incremento en los servicios y . C
2 ) . . Administracién de
montos; y lo firma como quien elaboré. o
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 Jefe de
3 y Egresos del Estado vigente; y junto con el cuadro de la Reprogramacion | Administracion de
Mensual, la traslada al Asesor Juridico Laboral para su revision. Némina
Revisa la base legal de la Resolucion y regresa los documentos a Jefe de -
. . - Asesor Juridico
4 Administracion de Nomina.
Laboral
Traslada a Director de Recursos Humanos los documentos antes descritos Jefe de
5 para revisién y para que firme solamente el cuadro de la Reprogramacion | Administracion de
Mensual de los Servicios del renglon 029. Némina
Revisa los documentos y firma con visto bueno el cuadro de la Director de
6 Reprogramacién Mensual; y los regresa a Jefe de Administracion de Néomina. Recursos
Humanos
Realiza los oficios para la Contraloria General de Cuentas y Direccion
. . . . . . Jefe de
Financiera de la Secretaria; y junto con la Resolucién y la Reprogramacion . s
7 Administracion de

Mensual, los traslada a la Coordinacion de la Secretaria para firma.

Noémina
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Revisa y firma la resolucion y los oficios correspondientes; y los devuelve a la

8 . . Coordinador
Direccion de Recursos Humanos.
Recibe los documentos, saca las copias que son necesarias y envia los Jefe de
9 documentos a donde corresponde. Administracion de
Nomina
Procede a registrar la Reprogramacion Mensual de los Servicios 029 en el Jefe de
sistema de Guatendminas. . C
10 Administracion de
Noémina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Emision de Resolucion
que aprusba la Repogramacion Mensual del Renglén
029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal™

Elaborado por: Jefe de Administracion de Momina

Jefe de A Juridi
Director de RRHH Administracion de sesor Juridico Coordinador
Y Laboral
Nomina
INICIO
1. Motifica la
rescision de
contrato o nueva
contracion 029.
|
L 4
2. Modifica cuadro
de Programacion
Mensual del 029
3. Realiza
Resoluciéon que
aprueba la
Reprogramacion
Mensual del 029
I
w

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

h 2

5. Traslada
Reprogramacicn
Mensual del 029

para firma.

T

2

&. Firma
documento.

L 4

7. Realiza oficios de
envio de
Resolucion y los
traslada para
firma.
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Nombre del procedimiento: Emision de Resolucion
gue aprueba la Repogramacion Mensual del Renglon
029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal®

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

Director de RRHH

Jefe de Administracion
de
Nomina

Asesor Juridico Laboral

Coordinador

8. Revisa, firma
dewvuelve ala
Direccién de

Recursos Humanos.

v

9. Saca copias y
envia documentos.

10. Procede a registrar
la Reprogramacion
Mensual de los Servicios
029 en el sistema de
Guatenominas.
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Nombre del procedimiento:
Registro de la Programacion y Reprogramaciéon Mensual del
G Renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”

Objetivo del procedimiento:
Ingresar en Guatenéminas la Programacion y Reprogramacion
de los Servicios del Renglén 029

<
RIDAD *

@
1

0>

83

Cadigo: 6.11

a3
¥
<
N

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo 36-2005.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Registra en el sistema de Guatendminas la creacion de expediente de
e L L ., - Jefe de
Programacion o Reprogramacion de Servicios, creacion de los servicios a L s
1 o LS . o ) - Administracién de
utilizar durante el ejercicio fiscal vigente, y solicitud de confirmacion de la N6mina
programacion o reprogramacion.
Solicita a Director de Recursos Humanos la confirmacion en el sistema de Jefe de
2 Guatenominas del expediente creado de programacion o reprogramacion | Administracion de
registrado. Némina
Realiza en el sistema de Guatendminas la confirmacion del expediente creado,
ingresando el numero y fecha de la Resolucién con que fue aprobada la Director de
3 Programacion o Reprogramacion Mensual de los Servicios del Rengléon 029; e Recursos
informa a Jefe de Administracion de Némina. Humanos
. L. Jefe de
Genera los reportes: Comparativo con SICOIN, Programaciéon o L s
4 . L . . Administracion de
Reprogramacion anual por mes, Servicios Disponibles, y los guarda. N6mina
Verifica que en el sistema de Guatendminas los Servicios 029 creados se
encuentren en estado Aprobado Institucion para ser utilizado en una Jefe de
5 contratacion. Administracién de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Nomina
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Nombre del procedimiento: Registro de la
Programacion y Reprogramacion Mensual del Renglén
029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal®

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

Jete de Administracion
de
Nomina

Director de RRHH

INICIO

1. Registra en
Guatenominas
creacion de expediente
de
Programacion o
Reprogramacion del

L3

2 Solicita
confirmacion del
expediente en
Guatenominas.

¥

3. Realiza la confirmacién
del expediente de
Programacion o
Reprogramacién del 029.

v

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

¥

5. Verifica en
Guatendominas que
los Servicios 029
creados se
encuentren en estado.

FIN
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Nombre del procedimiento:
Registro de Contratistas del Renglon 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”

Objetivo del procedimiento:
Registrar en el sistema de Guatendéminas los contratos del Renglén 029
para el pago de honorarios mensuales.

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo 36-2005.

ACTIVIDAD

Traslada a jefe de Administracion de Némina los expedientes con Acuerdo
de Aprobacion de Contrato emitido por la Secretaria General de la
Presidencia, para su ingreso al sistema Guatendminas.

Cddigo: 6.12

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

Ingresa los datos generales de la persona al sistema Guatenéminas para
crear una ficha de la persona. Si existe ya una ficha y en estado BAJA,
podra realizar la actualizacion de los datos generales.

Jefe de
Administracion
de Némina

Crea dentro del sistema Guatendminas un contrato por persona, que
consiste en vincular a la persona con un servicio 029 en estado Aprobado
Institucion.

Jefe de
Administracion
de Némina

Traslada a Asesor Juridico Laboral el expediente para la aprobacion de
contrato en el sistema Guatendminas.

Jefe de
Administracion
de Némina

Revisa la informacion ingresada en el sistema de Guatendminas, si existe
algun error en la informacion ingresada, informa a Jefe de Administracion
de Némina para las correcciones respectivas. Si todo esta correcto realiza
la aprobacion del contrato registrado.

Director de
Recursos
Humanos

Verifica que en el sistema de Guatendminas el contrato se encuentre en
estado Aprobado, para que sea tomado en cuenta en la ejecucion del
compromiso presupuestario.

Jefe de
Administracion
de Némina

Devuelve a Jefe de Gestidn los expedientes ingresados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de
Administracion
de Némina
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Nombre del procedimiento: Registro de Contratistas
del Renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal®

Elaborado por: Jefe de Administracion de Mémina

Jefe de Administracion
Jefe de Gestion de Director de RRHH

Naémina
INICIO

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

k4

2. Crea en
Guatenominas
la fichade datos
personales del

contratista.

¥

3. Crea en el
Guatendminas la
contratacion 029.

¥

4. Traslada =l
expedients
del Contratista para
ser aprobada la
contratacion 029.

h 4

5 Aprueba en
Guatendminas la
contratacion 029,

v

6. Verifica en
Guatendominas que la
contratacion 029 se
encusentre en estado
Aprobado.

¥

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

FIN
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Nombre del procedimiento:
Creacion de Compromisos Rengléon 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”

Objetivo del procedimiento:
Ejecutar en el sistema de Guatendminas el Compromiso para los
Y pagos mensuales de honorarios de los Contratistas 029

Cddigo: 6.13

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo 36-2005

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Ejecuta en el sistema de Guatenéminas el Compromiso Renglén 029 de los
contratos en estado aprobados al momento de la ejecucion, con el cual se Jefe de
1 realiza la reserva presupuestaria en SICOIN para realizar el pago de | Administraciéon de
honorarios mensuales de los contratistas. Némina
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Ejecucion Jefe de
2 Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el Compromiso Renglén 029 | Administraciéon de
realizado. Némina
. . . . Jefe de
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacion del Compromiso . -
3 . . : . Administracion de
Renglon 029 ejecutado en el Sistema Guatendminas. -
Némina
Aprueba en Guatendéminas el Compromiso Renglén 029 e informa a Jefe de Director de
4 o . - Recursos
Administracién de Némina.
Humanos
. . ) . i Jefe de
Envia el CUR de compromiso a SICOIN, a través del Sistema Guatenéminas, i -
5 Administracién de
para que sea aprobado. .
Némina
Traslada reportes generados a la Direccién Financiera para solicitar la Jefe de
6 aprobacion de los CUR correspondientes del Compromiso Renglén 029. Administracion de
Némina
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Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatendéminas, del Compromiso Direccion
Renglén 029. Financiera
Verifica en el sistema de Guatenéminas que el Compromiso Renglon 029 se
encuentre en estado aprobado para continuar con la ejecucién de la némina Jefe de
mensual Renglén 029. - e
Administracion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Nomina
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Nombre del procedimiento: Creacion de Compromisos
Renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Tempaoral®
6.13

Jefe de Administracion
de
Nomina

Director de RRHH

Direccion Financiera

INICIO

1. Ejecuta en
Guatenominas el
Compromisc Renglon
029

¥

2. Genera reportes de
soporte del
Compromiso Renglon
029,

h i

3. Solicita a Director
de
RH aprobacion del
Compromiso Renglon
029,

v

4. Aprueba en
Guatendminas el
Compromiso Renglan
029.

T

v

5. Envia CUR de
compromiso a
SICOIN.

v

G.Traslada reportes a
Direccion Financiera
para aprobacion de

UR.

v

7. Aprueba en
SICOIN el
CUR de Compromiso
Renglon 029.
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Jefe de Administracion

de
Nomina

Director de RRHH Direccion Financiera

8. Verifica en

Guatendminas que el

Compromiso Ren

029 se encuentre en
estado Aprobado.

gldn
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SRUIA T, Nombre del procedimiento:
% ¢ “. | Pago de Némina Mensual Renglén 029
, Q/) | | Objetivo del procedimiento: Cadigo: 6.14

VeSS
o

(s
A DE G\

oL SPLY)
&, 5LONAL o

Efectuar el pago de honorarios mensuales a contratistas 029

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo 36-2005.

1<

ACTIVIDAD

Recibe y revisa las facturas FEL e informes mensuales de los contratistas 029

RESPONSABLE

1 para el pago de honorarios; y los traslada a la Coordinacién de la Secretaria Admiizi?ai?én de
para que sean firmados. N6mina
Ejecuta la ndmina en el sistema de Guatendéminas. Si el sistema muestra Jefe de

2 algunos puntos criticos que inciden en el resultado de la ndmina a ejecutar, se | Administracién de
debe minimizar o eliminar en su totalidad. Némina
Realiza la carga de las facturas FEL en el sistema. Verifica que en la carga se Jefe de

3 hayan incluido todas las facturas recibidas para el pago de honorarios, y que | Administracion de
refleje la retencion de IVA e ISR respectiva. Némina

. . . . Jefe de
Genera los reportes especificados en la Normativa para la Ejecucion . s

4 . . . Administracion de

Presupuestaria de la Secretaria, para soportar el pago de la némina. o
Némina
. . . _ Jefe de
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacién de némina generada o L

5 . . Administracién de
en el Sistema Guatendminas. -

Noémina
Aprueba la ndmina en el Sistema Guatendminas, generada por el Jefe de Director de

6 o C - Recursos
Administracién de Némina.

Humanos
. ) . Jefe de
7 Genera y envia el CUR de pago a SICOIN, a través del Sistema L -
L7 Administracion de
Guatenominas, para que sea aprobado. .
Némina
Traslada reportes generados a la Direccién Financiera para solicitar la Jefe de
8 aprobacion de los CUR correspondientes a la ndmina mensual 029. Administracion de

Noémina
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9 Aprueba en SICOIN los CUR enviados desde Guatendminas, para el pago de Direccion
la nébmina. Financiera
Genera y aprueba los Archivos de acreditamiento dentro del Sistema Jefe de
Guatendminas, los cuales son enviados a los bancos correspondientes para g -,

10 . L . Administracién de
que puedan realizar los depésitos a cada contratista. o

Nomina

Genera las boletas de pago, para la entrega a contratistas. Jefe de

11

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de
Noémina
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Nombre del procedimiento: Pago de Namina Mensual
Rengléon 029

6.14

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

Jefe de Administracion
de Director de RRHH Direccion Financiera
Nomina

INICIO

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

-

2. Ejecuta la némina
en
Guatendminas

v

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

-

4. Genera reportes de
soporte de némina.

¥

5. Solicita a Director

e
RH aprobacion de

nomina.
|
h 4
&. Aprueba la nomina
en el sistema de
Guatenominas.
T
h 4

7. Genera y envia
CUR de
pago a SICOIN.
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Mombre del procedimiento: Pago de Momina Mensual
Renglén 029
6.14

Jefe de Administracion
de Director de RRHH Direccion Financiera
Nomina

8. Traslada reportes a
Direccién Financiara
para aprobacion 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

FIM
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Nombre del procedimiento:
Rescision de Contrato Renglén 029

Objetivo del procedimiento:
Registrar en el sistema de Guatendminas la Rescisiéon y Regularizacion
Sk de Contrato 029

<
RIDAD *

,
Qe
1

4y IO AT \\‘:\}\ Normas especificas:

1. Acuerdo Gubernativo 36-2005.

ACTIVIDAD

Traslada a Jefe de Administracion de Némina copia del Acuerdo Interno de

Rescision de Contrato, realizado a Contratista 029 por cualquiera de las causales
establecidas en la clausula decima octava del contrato.

Cadigo: 6.15

RESPONSABLE

Jefe de Gestion

Registra en el sistema Guatendminas la Rescisién de Contrato al Contratista 029, Jefe de
2 ingresando el nimero y fecha del Acuerdo Interno y motivo de rescisién, para que | Administracion
ya no sea tomado en cuenta en la liquidacion de némina. de Néminas
. o Jefe de
Ejecuta la Regularizacion de Contratos 029, que devuelve a SICOIN el monto L L
3 . . . o Administracion
comprometido que ya no sera devengado por motivo de rescisién de contrato. o
de Némina
- : . . Jefe de
Solicita a Director de Recursos Humanos la aprobacion de la Regularizacion de L L
4 . . Administracion
Contratos 029 generada en el sistema Guatenéminas. o
de Némina
Aprueba en el Sistema Guatendminas la Regularizacién de Contratos 029 e Director de
5 . . e . Recursos
informa a Jefe de Administracion de Nomina.
Humanos
, . . . Jefe de
Envia el CUR generado a SICOIN, a través del Sistema Guatenéminas, para que L L
6 Administracion

sea aprobado.

de Némina
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Traslada a la Direccion Financiera reporte de Montos Regularizados 029, Orden

de Compra y copia de Acuerdo Interno de Rescision para solicitar la aprobacion Ad Jgfetde .
7 del CUR de Regularizacion de Contratos 029. m|n|§ racion
de Nomina
8 Aprueba en SICOIN el CUR enviado desde Guatenéminas, de la Regularizacién Direccion
de Contratos 029. Financiera
e : - . Jefe de
Verifica en el sistema de Guatendminas que el CUR de Regularizaciéon de L .
9 Administracion
Contratos 029 se encuentre en estado Aprobado. o
de Nomina
Finiquita en el sistema de Guatendminas el contrato incluido en la Regularizacién Jefe de
10 de Contratos 029, para desligar completamente a la persona del contrato que se | Administracion
encuentre en estado rescindido. de Nomina
Verifica que la persona se encuentre en estado de Baja.
Jefe de
11 Administracion
de Némina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Rescision de Contrato
Rengléon 029
6.15

Jefe de Gestion

Jefe de Administracion
de Nomina

Director de RRHH

Direccion Financiera

INICIO

1. Traslada copia de
Acuerdo Interno
de Rescision de

Contrato 029.

k4

2. Registra en
Guatendminas al
Contratista 029 la

Rescision de
Contrato.

v

3. Ejecuta en
Guatenominas la
Regularizacion de

Contratos 029.

v

4. Solicita aprobacion
de la Regularizacion
de Contratos 029.

¥

5. Aprueba en
Guatendminas la
Regularizacion de

Contratos 029.

v

6. Envia CUR de
Regularizacion a
SICOIMN.

v

7. Traslada reportes a
Direccion Financiera
para aprobacion de
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MNombre del procedimiento: Rescision de Contrato
Rengléon 029
6.15

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

lefe de Gestion

lefe de Administracion de

A Director de RRHH Direccién Financiera
Nomina
8. Aprueba CUR de
Regularizacion en
SICOIN.
v

9. Verifica que el CUR
se encuentre
aprobado.

v

10. Finiquita en
Guatenaminas el
contrato incluido

en la

Regularizacion.

v

11 Verlfica que la
persona quede en
estado de Baja.




CODIGO:
SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150€T2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas
Nombre del procedimiento:
Publicacién de Contrataciones del Renglén 029
\o‘\‘\\m = o Objetivo del procedimiento:
/ (‘Q) (s Publicar en el Sistema GUATECOMPRAS las contrataciones del Codigo: 6.16

4SNOD »

3
o

)
TN AT DL 1
9 G- .

(s
A DE G\

; Renglén 029 de la Secretaria Técnica.

Normas especificas:

Resolucién Numero 001-2022 Normas para el Uso del
Sistema de Informacion.

2. Circular DIGAE No. 001-2025.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Traslada a Jefe de Administracion de Némina los expedientes con Acuerdo

1 Administrativo de Aprobacion de Contrato emitido por la Secretaria General de | Jefe de Gestién

la Presidencia, para su registro en el sistema GUATECOMPRAS.
Crea en el sistema de GUATECOMPRAS el NPG de las Contrataciones del
Renglén 029 de la Secretaria Técnica, con base a lo que establece la Resolucion Jefe de

2 numero 001-2022 del MINFIN -Normas para el uso del Sistema de Informacion | ayministracién de
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado GUATECOMPRAS-, Articulo 23 Némina
“Procedimiento para el registro de las publicaciones NPG”.

Ingresa en el sistema de GUATECOMPRAS la informaciéon que requiere el
formulario electrénico que dicho sistema dispone para el efecto; y adjunta .J.efe d?’

3 archivo digital de: Contrato Administrativo, Fianza de Cumplimiento de Contrato Admlnlstrgc:lon de
y Acuerdo Administrativo de Aprobacién de Contrato. Noémina
Genera en el sistema de GUATECOMPRAS la constancia de publicacidn, la cual

4 detalla el nimero de NPG, descripcion de la contratacién, monto total del Jefe d?’
contrato, estatus de la publicacion y listado de los documentos asociados; y | Administracion de
archiva de manera digital las constancias donde corresponde. Némina

) ] ) Jefe de
5 Devuelve a Jefe de Gestion el expediente de Contratacién 029. Administracién de

Nomina
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Publica mensualmente dentro de GUATECOMPRAS, la Factura e Informe de

Servicios presentados por el Contratista 029 para el pago de honorarios .J?fe d?’
mensuales. Cuando finaliza el contrato, publica el Informe Final y Acuerdo | Administracion de
Interno si corresponde. Nomina
Archiva las constancias de manera digital donde corresponde. Jefe de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de
Noémina
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Nombre del procedimiento: Publicacion de
Contrataciones del Renglon 029
6.16

Jefe de Gestion

Jefe de Administracion
de Nomina

INICIO

1. Traslada
expedientesde
contrataciones 029,
aprobados por
Secretaria
General de la
Presidencia.

L

¥
2 Creaen
GUATECOMPRAS el
NPG de cada
contratacion
029 de la Secretaria
Tecnica.

v

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

v

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

v

5. Devuslve =l
expediente de
Contratacion 029 al
Jefe de
Gestidn.

v

5. Publica
documentos
de los Contratatistas
029

v

7. Genera la
constancia de
modificaciéon de

publicacion
NPG v guarda.
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Realizar listados con informacién del personal 011-022 y Contratistas
029 de la Secretaria Técnica para la UIP

148/232
Nombre del procedimiento:
1 Traslado de informacién del personal 011-022 y Contratistas 029 a la
‘ &, |Unidad de Informacién Publica
(Q) . Objetivo del procedimiento: Cédigo: 6.17

,
s
RibaD

3
I
1

P 4
/.‘ )

A3

¢, C — A
5, CTONAL ©

IS Gurs Normas especificas:
1. Decreto Numero 57-2008.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Traslada mensualmente oficio a la Direccion de Recursos Humanos solicitando Encaraado de
informacion del personal 011-022 y Contratistas 029, para ser publicados en el 9
. . Unidad de
1 portal WEB de la Secretaria Técnica, con base a lo que establece la Ley de .
L . . . g Informacion
Acceso a la Informacion Publica, Articulos 10 y 11; y para atender requerimiento o
_ Publica
del Congreso de la Republica.
Realiza los listados con base a los movimientos de personal y contrataciones 029 J_efe de y
2 registrados en el mes liquidado. Imprime y firma los listados. Administracion
de Némina
Realiza oficio para trasladar la informacion a la Unidad de Informacion Puablica; y J.ef.e de y
3 lo traslada con los listados a Director de Recursos Humanos para firma. Administracion
de Némina
Revisa y firma los documentos y los regresa a Jefe de Administracion de Némina Director de
4 para su envio. Recursos
Humanos
Envia por medio de correo electronico a la Unidad de Informacion Publica, los J_efe de y
S listados emitidos en formato PDF, EXCEL y CSV. Administracion
de Némina
Traslada la Unidad de Informacién Publica oficio con los documentos en original
. : Jefe de
y archiva copia donde corresponde. N »
6 Administracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO de Noémina
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Nombre del procedimiento: Traslade de informacion
del personal 011-022 y Contratistas 029 a la Unidad de
Informacion Puablica

Elaborado por: Jefe de Administracion de Namina

617

Encargado de Unidad de

Informacion Publica

Jefe de Administracion

de Noamina

Director de RRHH

INICIO

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

-

2. Realiza listados
con
informacisn 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.

w

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

v

6. Traslada a UIP el
oficio

con los documentos

originales y archiva
copia.

FIN
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Nombre del procedimiento:

Conformacién de expediente para pago de prestaciones, vacaciones
e indemnizacion

Objetivo del procedimiento:

| Conformar expediente de prestaciones laborales de personal de baja.
Normas especificas:

Articulos 110 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, Acuerdo Gubernativo 642-89.

G

2. Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Cadigo: 6.18

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Traslada al Jefe de Administracion de Nomina expediente de personal de baja .
1 . : Jefe de Gestion
debidamente foliado.
Solicita por medio de correo electrénico la disponibilidad presupuestaria de los Jefe de
2 reng|0nes afectos. Administraciéon de
Némina
21 Si hay disponibilidad presupuestaria, contintia con el tramite. Jefe de
' Presupuesto
Si no hay disponibilidad presupuestaria, se procede a informar al Jefe de Jefe de
2.2 Gestion y realiza una modificacion INTRA1. Presupuesto
Genera y solicita documentos para realizar el pago y se traslada al Asesor .J?fe d?,
3 Juridico Laboral para su revision. Administracion de
Némina
Recibe y revisa expediente, si todo esta bien firma hoja de calculos y realiza | Agesor Juridico
4 Dictamen Juridico para ser trasladado. Laboral
) . ] ] Director de
5 Recibe, revisa, aprueba, firma documentos y traslada expediente. Recursos
Humanos
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) o . Jefe de
Llama al exservidor publico para firma de documentos. Administracién de
Némina
o ) . o . Jefe de
Genera oficio para trasladar expediente a la Direccion Financiera. Administracién de
Némina
. ) Jefe de
Realiza proceso de pago en sistemas. Administracion de
Némina
Adjunta documentos en el expediente personal y se archiva.
Jefe de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Administracion de
Némina




expediente para pago de prestaciones, vacaciones e
indemnizacion

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

EIE DB A T T S T E T Asesor Juridico Laboral
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APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas
Nombre del procedimiento: Conformacidn de
6.18

Director de RRHH

Jefe de Gestion de Némina

INICIO

1. Traslada al Jefe de
Administracion de

MNamina expediente
de personal de baja
debidamente foliado.

.

Mo

2. solicita
disponibilidad
presupuestaria

3. Genera y solicita
documentos para
realizar el pago y se

tralada al Asesor

Juridico Laboral para . -
SU revisién. 4. Recibe y revisa
expediente, si todo

| esta bien firma hoja

7| de calculos y realiza
Dictamen Juridico

para ser trasladado.

v

5 Recibe, revisa,
aprueba, firma
documentos y

traslada expediente.

v

6. Llama al exservidor
publico para firma de
documentos.

-

6. Genera oficio para
trasladar expediente a
la Direccion
Financiera.
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Nombre del procedimiento: Conformacion de
;zpeenc_!li;zntaecigira pago de prestaciones, vacaciones e
6.18

Jefe de Gestion TEHEAE Adr‘nin_istracic’)n Asesor Juridico Laboral
de Nomina

Director de RRHH

8. Realiza proceso
de pago en
sistemas

!

9. adjuntar
documentos en el
expediente.

FIN
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Nombre del procedimiento:
Pago de Prestaciones Laborales a exservidores de Secretaria
(Aguinaldo, Bonificacion Anual (Bono 14), Bono Vacacional

Objetivo del procedimiento:
2 Elaborar calculo de prestaciones laborales de exservidores publicos
de la Secretaria y conformar expediente respectivo.

: Normas especificas:

v Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

Decreto 42-92 Ley de Bonificacion anual para trabajadores
del sector privado y publico.

3. Acuerdo Gubernativo 642-89.

4. Decreto 1633, Ley de Aguinaldo para empleados publicos.

ACTIVIDAD

Cadigo: 6.19

RESPONSABLE

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

Jefe de Gestion

Realiza los calculos de Prestaciones Laborales: Aguinaldo, Bono Vacacional,

Bono 14, Vacaciones e Indemnizacién. Genera y solicita los documentos de la Jefe de
2 hoja de verificacién para conformar el expediente de pago de prestaciones | Administracion de
laborales. Némina
Traslada al Asesor Juridico Laboral el expediente para la elaboraciéon de Jefe de
3 Dictamen de Pago de Prestaciones Laborales. Administracion de
Némina
Revisa los calculos de Prestaciones Laborales, si existe alguna inconsistencia
lo devuelve al Jefe de Administracion de Nomina para su correccion. Si estan
4 correctos, procede a la elaboracion de Dictamen Juridico y lo traslada a| Asesor Juridico
Director de Recursos Humanos para firma. Laboral
Revisa y firma el Dictamen Juridico y lo traslada al Jefe de Administracién de Di
T . irector de
Némina juntamente con el expediente.
5 Recursos

Humanos
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Solicita a la Direccion Financiera en la cuota mensual, la disponibilidad Jefe de
financiera para pagar en Guatendminas el Aguinaldo, Bono Vacacional y Bono - s
14 Administracion de
: Némina
Registra en Guatendéminas los tres pagos correspondientes en ndémina
adicional. Jefe de
Administracion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Nomina
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Nombre del procedimiento: Pago de Prestaciones
Laborales a exservidores de Secretaria (Aguinaldo,
Bonificacion Anual (Bono 14), Bono Vacacional

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

Jefe de Gestion

Jefe de Administracion
de Nomina

Asesor Juridico Laboral

Director de RRHH

INICIO

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

¥

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

v

3. Traslada
expediente
de pago.

v

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

h 4

5. Revisa y firma el
Dictamen
Juridico.

6. Solicita a UDAF
la
disponibilidad
financiera para
pagar en
Guatenominas el
AG, BV vy B14.

¥

7. Registra en
Guatendominas en

nomina adicional.
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Nombre del procedimiento:
Pago de Vacaciones e Indemnizacion a exservidores de Secretaria

s

Objetivo del procedimiento:
Ingresar en SIGES el pago de Vacaciones e Indemnizacion de

of 9 >
4SRIDAD

P

exservidores publicos de la Secretaria.
v Normas especificas:
Guia del Modulo de Ejecucion del

1

Presupuesto por

Resultados en el Sistema Informatico de Gestion (Siges).

Cadigo: 6.20

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita a la Direccion Financiera en la cuota mensual, la disponibilidad
. . : . . Jefe de
financiera para ingresar en SIGES el pago de Vacaciones e Indemnizacioén a . s
1 . Administracion de
exservidores. .
Némina
Llama al exservidor para firmar el Finiquito de Pago de Prestaciones Laborales
cuando la Direccion Financiera disponga de la cuota para pagar lo solicitado; Jefe de
2 y le hace entrega de fotocopia de los Calculos de Prestaciones Laborales. Administracion de
Némina
Ingresa en SIGES la Gestion COM-DEV para pago de Vacaciones e
Indemnizacion de los exservidores; genera el reporte de la gestién ingresada _J?fe d?’
3 y solicita firma de Director de Recursos Humanos Administracion de
Némina
Revisa y firma el reporte de la gestiéon ingresada y lo traslada al Jefe de Director de
4 Administracion de Nomina. Recursos
Humanos
Traslada a la Direccion Financiera el reporte de Gestion COM-DEV con los
documentos especificados en la Normativa para la Ejecucién Presupuestaria Jefe de
5 de la Secretaria, para solicitar la generacion y aprobacion del compromiso de | Administracion de
pago. Némina
Genera y aprueba en el SIGES el compromiso de pago de Vacaciones e . 3
6 Indemnizacion a exservidores; e informa a Jefe de Administracion de Némina. Direccién

Financiera
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Liquida en SIGES la Gestién COM-DEV aprobada por la Direccién Financiera,

ara que continien con el depodsito de los pagos a la cuenta bancaria del Jefe de
7 P q. P pag Administracion de
exservidor. .
Noémina
Archiva copia del expediente de pago de prestaciones laborales en expediente Jefe d
efe de

personal del exservidor. L .
8 Administraciéon de

FIN DEL PROCEDIMIENTO Noémina
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Nombre del procedimiento: Pago de Vacaciones e
Indemnizacion a exservidores de la Secretaria

Elaborado por: Jefe de Administracion de Momina

6.20

Jefe de Administracion

de Nomina

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.

3. Ingresa en SIGES
la
Gestion COM-DEV de
los pagos, genera
reporte y solicita
firma.
I

h 4

4. Revisa y firma el
reporte de la gestion
ingresada.

v

5. Traslada reportes a
Direccion Financiera
para generacion y
aprobacion de
compromiso de pago.

L

¥

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

¥

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

con el deposito
respectivo.
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Nombre del procedimiento: Page de Vacaciones e
Indemnizacion a exservidores de la Secretaria
6.20

Jefe de Administracion
de Director de RRHH Direccion Financiera

Nomina

.

8. Archiva copia del
expediente de pago
en
expediente personal
del exservidor.
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Nombre del procedimiento:
> Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones

Objetivo del procedimiento:
Registrar en el sistema Guatendéminas el reintegro de salario y bonos
de servidores publicos.

Cadigo: 6.21

Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo 36-2005.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisa en el sistema de Guatendminas a cada fin de mes, que servidores
- ; o . Lo - Jefe de
publicos tuvieron movimientos de personal posterior a la liquidacion de nédmina . C
1 . X Administracién de
mensual y les corresponda reintegrar salario y bonos pagados. .
Némina
Registra en el sistema Guatenéminas el reintegro de salario y bonos al servidor
s L : i Jefe de
5 publico, con base al movimiento de personal registrado por el Jefe de Gestion Administracion de
de la Secretaria, INEES o IGSS. Genera la Boleta de Liquidaciéon para o
. : . : Némina
Reintegro de Sueldos y 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 Liquidacion
para Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones. Si el servidor es de INEES o Jefe de
3 IGSS, elabora Nota de Entrega con la que traslada a Jefe de Gestion de la| Administracion de
Subdireccion de Recursos Humanos de dichas dependencias, la Boleta de Noémina
Liquidacion para Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones para ser
entregada al servidor.
Traslada a Director de Recursos Humanos oficio/nota de entrega y Boleta de Jefe de
4 Liquidacién para Reintegro de Sueldos y Otras Prestaciones, para ser| Administracion de
firmados. Némina
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5 Revisa y firma los documentos y los regresa a Jefe de Administracion de DRISCCJ?;::
Némina para que los entregue a donde corresponde.
Humanos
Recibe la Boleta de Depésito del CHN original con la que el servidor realizo6 el
reintegro de sueldos y bonos y la Boleta de Liquidacion para Reintegro de Jefe de
6 Sueldos y Otras Prestaciones firmada y sellada por CHN. Revisa que el | Administracion de
depodsito se haya realizado correctamente. Némina
Registra en el sistema de Guatendéminas el numero y fecha de la Boleta de
Depdsito del CHN, con el cual el reintegro queda pagado. El registro realizado Jefe de
7 genera un CUR en SICOIN, el cual imprime para solicitar su aprobacion a la | Administracion de
Direccién Financiera. Némina
Realiza oficio dirigido a Direccion Financiera con el que solicita la aprobacion Jefe de
del CUR de reintegro generado en SICOIN. Traslada a Director de Recursos o -
8 - ) Administracion de
Humanos el oficio y CUR para ser firmados. -
Nomina
Revisa y firma los documentos y lo devuelve al Jefe de Administracion de Director de
9 . Recursos
Noémina.
Humanos
Traslada a Direccién Financiera el oficio de solicitud de aprobacion del CUR Jefe de
de reintegro, con los documentos especificados en la Normativa para la . -
10 ) - . ] Administracion de
Ejecucion Presupuestaria de la Secretaria. o
Nomina
11 Revisa que el reintegro sea total y aprueba el CUR en SICOIN. [.)lrecc.lon
Financiera
Verifica en el sistema de Guatendminas que el estado del reintegro sea Jefe de
Pagado Total. L -
12 Administracion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Nomina
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Nombre del procedimiento: Reintegro de Sueldos y
Otras Prestaciones

Elaborado por: Jefe de Administracién de Némina

6.21

Director de RRHH

Direccion Financiera

INICIO

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

v

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

-

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.

+

5. Revisa y firma y
traslada documentos
para ser entregados.

¥

6. Recibe boleta de
depdsito CHM vy la
revisa.

+

7. Registra en
Guatendminas el
comprebante de pagoe
de reintegro




Elaborado por: Jefe de Administracion de Mémina
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Nombre del procedimiento: Reintegro de Sueldos y
Otras Prestaciones
6.21

Jefe de Administracion
Director de RRHH Direccion Financiera

de
MNomina

8. Realiza oficio para
solicitar aprobacion
del
CUR gue genero el
reintegro.

' ¥

9. Revisa y firma
oficio y
CUR

v
10.Traslada oficio de
solicitud de
aprobacion
de CUR con
documentos

respectivos.
v

I

11. Aprueba CUR de
reintegro en SICOIN.

+

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

FIN
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Nombre del procedimiento:
Aplicacion de Descuento Judicial

s

Objetivo del procedimiento:
Registrar en el sistema de Guatenéminas descuento judicial a
servidores publicos, ordenado por Juzgado competente.

P e,
RIDAD *

o
SN

Cadigo: 6.22

Normas especificas:
Acuerdo Gubernativo 36-2005.

1.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe la Orden de Embargo Precautorio de Salario de servidor publico, revisa Jefe de
1 que haya sido emitida por Juzgado de Paz Civil del Organismo Judicial, y que | Administracion de
el servidor se encuentre activo en la Secretaria. Némina
Registra en el sistema Guatendminas la asignacion de Descuento Judicial Civil
. o , — : Jefe de
al servidor publico, ingresando numero y fecha del juicio, porcentaje legal a L s
2 . ; o L . . | Administracion de
aplicar sobre el salario, fecha de inicio de aplicacién, Juzgado de Paz Civil .
. o Némina
respectivo y datos del beneficiario.
Informa verbalmente al servidor publico de la Secretaria sobre la aplicacién del
descuento, proporcionando copia de Orden de Embargo Precautorio y boleta Jefe de
3 de pago de salario mensual que refleja el descuento judicial. En el caso de los | Administracion de
servidores publicos de INEES e IGSNS, informa a Jefe de Gestion de la Nomina
Subdireccion de Recursos Humanos de dichas dependencias.
Realiza oficio para el Juzgado de Paz Civil, informando que se aplico la orden Jefe de
4 de embargo precautorio sobre el salario del servidor publico, hasta nueva | Administracion de
orden; y lo traslada a Director de Recursos Humanos para firma de visto bueno. Némina
Revisa y firma el oficio y lo regresa a Jefe de Administracién de Némina para Director de
5 . . Recursos
el envio respectivo.
Humanos
Envia los documentos y archiva copia donde corresponde. Jefe de
6 Administracién de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Némina
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Nombre del procedimiento: Aplicacion de Descuento
Judicial

622

Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

Jefe de Administracion
de Director de RRHH
Nomina

INICIO

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

v

2. Registra en
Guatendminas
el Descuento Judicial
Ciwil
al servidor.

v

3. Informa
verbalmente al
servidor del
Descuento
Judicial Ciwil.

v

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

firma.
I
v
5. Revisa y firma
oficio para
enviar al Juzgado.
T
h 4
6. Envia el oficio al
Juzgado y
archiva copia donde
corresponde.

FIN
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Nombre del procedimiento:
> Suspension de Descuento Judicial

Objetivo del procedimiento:
Registrar en el sistema de Guatendminas la suspension de descuento
judicial a servidores publicos, ordenado por Juzgado competente.

[/
L35RID AD *

e
<

Cadigo: 6.23

1

S5 Normas especificas:
1. Acuerdo Gubernativo 36-2005.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe la Orden de Levantamiento de Embargo Precautorio de Salario de Jefe de
1 servidor publico, revisa que haya sido emitida por el mismo Juzgado de Paz | Administracion de
Civil del Organismo Judicial que ordené el embargo. Némina
Registra en el sistema Guatenéminas la anulacién del Descuento Judicial Civil
al servidor publico. Ingresa la Anotacién Judicial de Levantamiento de Embargo Jefe de
2 Precautorio de Salario donde detalla el monto total acumulado, valor a pagar | Administracion de
al acreedor y el valor a devolver al servidor; y luego, procede a la anulacién del Némina
descuento.
Informa verbalmente al servidor publico de la Secretaria sobre anulacién del Jefe de
3 Descuento Judicial. En el caso de los servidores publicos de INEES e IGSNS, Administracién de
informa a Jefe de Gestion de la Subdireccién de Recursos Humanos de dichas o
) Némina
dependencias.
Conforma expediente de Liquidacion (documentos del acreedor) y/o
Devolucién (documentos del deudor) de Descuento Judicial, con base a lo que Jefe de
4 establece el Oficio Circular vigente, de la Direccién de Contabilidad del Estado | Administracién de
del MINFIN “Disposiciones Complementarias para el registro de transacciones Némina
en los sistemas Guatendminas, SIGUES y SICOIN.
Realiza oficio para la Direccidon de Contabilidad del Estado, solicitando la Jefe de
5 elaboracién del CUR contable de Liquidaciéon y/o Devolucion de Descuento | Administracion de
Judicial, y lo traslada a Director de Recursos Humanos para firma. Noémina
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Revisa y firma el oficio y lo regresa a Jefe de Administraciéon de Némina para Déree:lj(r)sr::
el envio respectivo.
Humanos
Envia el oficio con el expediente respectivo y archiva copia donde corresponde. Jefe de
Administracion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Némina
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Nombre del procedimiento: Suspensién de Descuento
Judicial

623

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

Jefe de Administracion
de Director de RRHH
Nomina

INICIO

1. Recibe Orden de
Levantamiento de
Embargo
Precautorio.

v

2. Registra en
Guatenominas
la anulacion del
Descuento
Judicial Ciwvil al
servidor.

v

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

v

4. Conforma
expediente de
Liquidacion y/o

Devolucion
de Descuento

Judicial.

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

v

G5. Revisa y firma
oficio para
trasladar a DCE el
expediente.

T

A3

7. Envia oficio y
expedients
respectivo y archiva
copia
donde corresponde.
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Nombre del procedimiento:
Aplicaciéon de retencion de Impuesto Sobre la Renta

Objetivo del procedimiento:
Realizar Proyeccién Anual y Definitiva de impuesto ISR de servidores

1A
{ARIA 7
2 C

C
&

< &
o, \( r/ , . . . ” . e 3 .
(Q) 2l publicos y aplicar en el sistema de Guatenominas la retencion Cadigo: 6.24
2 mensual.
O % Normas especificas:

1

CarLIOoNATL Vo

o ION 3 1
€A b VS

Acuerdo Gubernativo 36-2005.

2. Decreto Numero 26-92.
3. Decreto Niumero 10-2012.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Genera en el sistema de Guatendminas 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 Jefe de
alo que establece la Ley de Impuesto sobre la Renta Decreto 10-2012 “Ley de | Administracion de
Actualizacién Tributaria”, para los servidores publicos con relaciéon de Némina
dependencia.
Genera reporte Calculo de Aplicacion de ISR, el cual refleja los calculos
. . - o Jefe de
realizados y la asignacion del descuento ISR al empleado. Verifica que los . C
. . . . Administracién de
célculos que generd el sistema corresponden a los servidores afectos al o
) : - Némina
impuesto y guarda los archivos digitales.
Envia a Jefe de Gestion de la Subdireccion de Recursos Humanos de INEES Jefe de
e IGSNS, via correo electronico, los reportes del personal afecto de su| Administraciéon de
dependencia. Némina
Realiza manualmente los calculos del impuesto ISR de servidores de nuevo Jefe de
ingreso de la Secretaria Técnica, y asigna el descuento respectivo en el | Administracion de
sistema de Guatendminas. Némina
Realiza en el mes de febrero por medio de la Herramienta Reten ISR2, la Jefe de
Liquidacion de ISR del periodo fiscal anterior de los servidores de la Secretaria | Administracién de
Técnica, que determina el impuesto Definitivo de ISR. Noémina
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Genera los formularios de Declaracion Jurada Definitiva, verifica si se retuvo Jefe de
de menos o mas a algun servidor, imprime el formulario de ambos casos, y | Administracion de
archiva digitalmente el de los que la retencion fue la correcta. Némina
Informa con oficio al servidor a quien se le retuvo de menos, que debe pagar Jefe de
en cajas de la SAT el impuesto de ISR que refleja la Declaracién Jurada | Administraciéon de
Definitiva, en el plazo que regula la Ley. Némina
Informa via correo electronico al servidor a quien se le retuvo de mas,
solicitandole presentar solicitud de devolucién de ISR retenido en exceso. Jefe de
Administracién de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Nomina
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Nombre del procedimiento: Aplicacion de retenciéon de
Impuesto Sobre la Renta

Elaborado por: Jefe de Administracion de Momina

624

Jefe de Administracion
de
Momina

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.

v

3. Envia a Jefe de

Gestion de INEES

e IGSS los de su
dependencia.

v

4. Realiza
manualmente el
calculo
de ISR.

v

5. Realiza en febrero la
Liguidacion de ISR del
periodo
fiscal anterior.

v

6_ Genera formularios v
verifica si se retuvo mas
o menos el ISR

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

de
Nomina

8. Informa via correo electrénico
al servidor a quien se le retuvo de
mas para que presente solicitud
de devolucién de ISR.
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Nombre del procedimiento:
Devolucién de Impuesto Sobre la Renta

Objetivo del procedimiento:
Realizar el tramite de devolucion de ISR retenido en exceso a
servidores publicos de la Secretaria Técnica

L ~
RIDAD *

Cadigo: 6.25

G
1

%) Normas especificas:
Decreto Numero 26-92.
2. Decreto Numero 10-2012.

1

ACTIVIDAD

Solicita a la Direccion de Recursos Humanos, por medio de oficio personal, la
devolucion de ISR retenido en exceso de acuerdo con lo que refleja su
Declaracion Jurada Definitiva.

RESPONSABLE

Servidor Publico

Realiza Nota de Liquidacion y Detalle de Ingresos y Egresos del servidor que

Jefe de
2 reflejan el monto del impuesto a devolver, los firma y traslada a Director de Administracion de
Recursos Humanos para firma de visto bueno. Némina
Revisa y firma los documentos y lo regresa a Jefe de Administracion de Director de
3 Némina. Recursos
Humanos
Realiza Resolucion que aprueba la devolucion de la retencion en exceso del
ISR al servidor, con base a la Nota de Liquidacién y Detalle de Ingresos y Jefe de
4 Egresos emitidas; y la traslada a Coordinacién para firma. Administracion de
Nomina
5 Revisa y firma la Resolucion y la regresa a Jefe de Administracion de Nomina. Coordinacion
Conforma expediente de devolucién de ISR del servidor de la Secretaria
Técnica, con documentos emitidos, reportes generados del sistema de Jefe de
6 Guatenodminas y documentos personales del servidor. Administracion de

Nomina
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Realiza oficio dirigido a la Direccion de Contabilidad del Estado del MINFIN,

Jefe de

solicitando la gestion de devolucién de ISR retenido en exceso; y la traslada a
Director de Recursos Humanos para firma.

Administracion de

Noémina
Revisa y firma el oficio y lo regresa a Jefe de Administracién de Némina para Director de
su envio. Recursos
Humanos
Envia el oficio a la Direccion de Contabilidad del Estado adjuntado el
expediente de devolucién de ISR respectivo; y archiva copia de este donde Jefe de

corresponde.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de

Nomina




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

DE SEGURIDAD VERSION:
02-2024

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020

PROCEDIMIENTOS Paginas:

176/232

Nombre del procedimiento: Devolucidon de Impuesto
Sobre la Renta

625

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

Jete de Administracion
Servidor Pablico de Director de RRHH Coordinador

Nomina
INICIO

1. Solicita a la
Direccién de
Recursos Humanos,
por
medio de oficio la
devolucién de ISR.
L

b 4

2. Realizanota de
liguidacion
y Detalle de Ingreso vy
Egreso del servidor.

-

3. Revisay firma los
documentos.

4. Realiza Resoclucion
que

aprueba la devolucion
de

la retencidn en exceso
del

ISR al servidor.
[

¥

5. Revisa vy firma la
resolucion.

w

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

v

7. Realiza oficio dirigido
ala
Direccion de
Contabilidad
del Estado del MINFIM.




CODIGO:

Elaborado por: Jefe de Administracion de Mémina

SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO NACIONAL PE-PL-FO-02
DE SEGURIDAD VERSION.
02-2024
APROBADO:
MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas
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Sobre la Renta
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Jete de Administracion

Servidor Pablico de Director de RRHH Coordinador
Nomina
8. Revisa y firma el
oficio.
I
v

9. Envia el oficioa la
Direccion de Contabilidad
del Estado adjuntando el
expediente de devolucién

de ISR y archiva copia.
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SRAT Nombre del procedimiento:
;‘\\\ ( "/,/ Emision de Constancias Laborales y de Ingresos
{Q) o Objetivo del procedimiento: o
‘ 2 Cadigo: 6.26

NG

3

"r};’r,”;\\( D
75 <

Gur Normas especificas:

€A b1

Realizar Constancia Laboral y de Ingresos de los servidores publicos
&/ activos y de baja de la Secretaria Técnica

,
1

1

1. Ley de Servicio Civil y su reglamento.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicita a la Direccién de Recursos Humanos por medio de correo electrénico
la Solicitud de Constancia, con dos dias de anticipacién, la emision de una
constancia laboral y de ingresos.

Servidor o
Exservidor Publico

Revisa informacion del servidor o exservidor en la base de datos de Recursos

; . . ; ) Jefe de
Humanos y en el sistema de Guatendminas; emite la constancia, la firma y o -
2 : . . Administracién de
traslada a Director de Recursos Humanos para firma de visto bueno. o
Némina
Revisa y firma la Constancia Laboral y de Ingresos y la regresa a Jefe de Director de
3 Administracion de Némina, para que sea entregada a servidor o exservidor. Recursos
Humanos
Entrega a servidor o exservidor la Constancia Laboral y de Ingresos; archiva
A copia donde corresponde. Jefe de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administracion de
Noémina
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Servidor o Exservidor EE EE AT H I TS Director de RRHH

Nomina
INICIO

1. Solicita constancia
laboral por correo
electronico

v

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

v

3. Revisa y firma el
documento.

h J
4. Entrega a servidor
o
exservidor la
constancia
laboral, y archiva
copia.

FIN
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Nombre del procedimiento:
Solicitud de Cuota Mensual y Cuatrimestral

5

G

Objetivo del procedimiento:
Realizar la solicitud de cuota mensual y cuatrimestral para el pago de
salarios, bonos y honorarios de la Secretaria Técnica.

[/ ~N
RIDAD *

o

1

1

Normas especificas:
1. Disposiciones vigentes del Ministerio de Finanzas Publica.
2. Normativa Interna de la Direccion Financiera de la STCNS.

Cadigo: 6.27

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicita mensual y cuatrimestralmente a la Direccion de Recursos Humanos,
1 informacion de los montos a necesitar para pagar salarios, bonos y honorarios Direccion
al personal 011-022 y contratistas 029, para contemplarlos en cuota mensual Financiera
y cuatrimestral.
Realiza nomina de pago en Excel del personal 011-022 y contratistas 029, con
proyeccioén del pago de salarios, bonos y honorarios 029 mensual; y cuadro en Jefe de
2 Excel que detalla el consolidado de los montos a comprometer y devengar por | Administraciéon de
renglén de gasto mensual. Némina
Realiza oficio para trasladar a Direccion Financiera la informacion y lo traslada Jefe de
3 a Director de Recursos Humanos para firma. Administracion de
Némina
Revisa y firma el oficio y lo devuelve al Jefe de Administracion de Nomina para Director de
4 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 devengar por renglén Jefe de
5 de gasto mensual. Por correo electronico envia los archivos digitales de las | Administracion de
néminas y consolidado. Nomina
Archiva copia de documentos donde corresponde.
Jefe de
6 FIN DEL PROCEDIMIENTO Administracion de
Némina
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MNombre del procedimiento: Solicitud de Cuocta
Mensual y Cuatrimestral

627

Elaborado por: Jefe de Administracion de Némina

Direccion Financiera UEHIE T3 LTI I E e Director de RRHH

de Nomina
INICIO

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

¥

2. Realiza nominas en
Excel, proyectando
montos a devengar en
nominas.

v

3. Realiza oficio para
trasladar la
informacion

a Direccidn Financiera

v
solicita firma.
L

4. Revisa y firma el
oficio.

¥

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

v

5. Archiva copia
donde corresponde.
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Nombre del Procedimiento:
Proceso de Formulacion Presupuestaria del Ministerio de Finanzas
Publicas

O

Objetivo del Procedimiento:
Participar en el Proceso de Formulacién Presupuestaria del Ministerio
de Finanzas Publicas, en coordinacion con la Direccién Financiera.

NG
L5RIDAD »

o
3

Cadigo: 6.28

Normas especificas:
1. Disposiciones vigentes del Ministerio de Finanzas Publica.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa en el mes de junio a la Direccién de Recursos Humanos la fecha y . .,
. . N . - - Direccion
1 directrices dadas por el Ministerio de Finanzas Publicas para participar en el . .
- . Financiera
Procesos de Formulacién Presupuestaria.
Ejecuta en el sistema de SIGES, el dia establecido por el MINFIN, la carga de
- ; Jefe de
la némina del personal 011-022 que se encuentra activo al momento de la - -
2 . . . . Administracion de
ejecucion, de las tres Dependencias de la Secretaria. -
Némina
Genera los reportes correspondientes, revisa que todos los puestos tengan el
salario y bonos correctos. Si encuentra diferencias, informa a Analista de la Jefe de
3 Direccion Técnica del Presupuesto del MINFIN que se encuentra a cargo del | Administracién de
proceso, para solventar la situacion. Némina
Registra en el sistema de SIGES los servicios Técnicos y Profesionales bajo el
. : o LT Jefe de
renglon 029 que se requieren para el siguiente ejercicio fiscal, de las tres . s
4 . , Administracion de
Dependencias de la Secretaria. o
Némina
L . . . L Jefe de
Finaliza el proceso de carga en el sistema de SIGES; e informa a la Direccién . .
5 . : . e e Administracién de
Financiera y Direccion Técnica del Presupuesto del MINFIN. .
Némina
Genera los reportes de la carga de los puestos 011-022 y registro de servicios
029, y los guarda donde corresponde Jefe de
6 ' y10s g P ' Administracion de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Nomina
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MNombre del procedimiento: Proceso de Formulacion
Presupuestaria del Ministerio de Finanzas Publicas

628

Elaborado por: Jefe de Administracion de Momina

Jefe de Administracion

Direccion Financiera —
de Nomina

INICIO

1. Informa fecha v
directrices dadas por el
MIMNFIN para la
Formulacion
Presupuestaria.

k]

2. Ejecuta en SIGES
la carga de
la nomina del
personal 011
y 022

v

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

esten correctos.

v

4. Registra en SIGES los
servicios TEcnios vy
Profesionales del
renglén 029

v

5. Finaliza el proceso de
carga en el SIGES e
informa a la Direccién
Financiera v DTP.

v

6. Genera los reportes
respectivos y los guarda
donde corresponde._
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Nombre del Procedimiento:
Proceso de Formulacion de Cierre de Némina de la Oficina Nacional
de Servicio Civil

Objetivo del Procedimiento:
Participar en el Proceso de Formulacion de Cierre de Nomina de la
Oficina Nacional de Servicio Civil

Cadigo: 6.29

[
RIDAD *

,
1

A% Normas especificas:
Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion,
correspondiente al ejercicio fiscal vigentes.

2. Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

1

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informa en el mes de diciembre a la Direccion de Recursos Humanos la fecha
de inicio del Proceso de Formulacién de Cierre de Némina, que contempla tres
1 etapas: Preparacion, Ejecucion y Verificacion; las cuales se llevan via correo ONSEC
electronico.
Solicita a ONSEC en la etapa de Preparacion, la eliminacion de bonificacion
. L : Jefe de
profesional, bono de antigiedad o complemento personal al salario, de los L .
2 Administracién de
puestos que se encuentran en estado desocupado. o
Nomina
Revisa la solicitud y procede a eliminar los bonos en el sistema de
Guatenominas, e informa a Jefe de Administracion de Nomina el dia en que
3 se continuara con la siguiente etapa del proceso. ONSEC
Genera en la etapa de Ejecucion, desde el sistema de Guatendminas, el
Reporte Analitico de Apertura de Sueldos de la Secretaria que contempla los
4 puestos de las tres Dependencias; y lo envia por correo electronico a Jefe de ONSEC
Administracién de Némina para la revision respectiva.
Revisa en el Analitico, lo siguiente: Correlativo de controles presupuestarios,
. . o , . Jefe de
correlativo de partidas individuales, monto de los bonos monetarios asignados . s
5 . . . NN Administracion de
de cada puesto, cantidad total de puestos. Si encuentra diferencias, informa a N6mina
Analista de ONSEC para solventar la situacion.
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Atiende lo reportado y con el apoyo del Departamento de Conceptualizaciéon
de MINFIN solventa las inconsistencias. Genera nuevamente el Reporte ONSEC
Analitico de Apertura de Sueldos de la Secretaria y lo envia a Jefe de
Administracion de Némina para verificar que todo este correcto.
Verifica que el Analitico refleje la informacion correcta en las tres Jefe de
Dependencias de la Secretaria, lo firma y sella; y lo envia a Analista de L s
. . LT ; s, Administracién de
ONSEC para el registro respectivo y finalizacion de la etapa de ejecucion del N6mina
Proceso de Formulacién.
Genera en la etapa de Verificacion, que es en el mes de enero, desde el Jefe de
sistema de GUATENOMINAS, el Reporte Analitico de Apertura de Sueldos de . -
. . Administracion de
la Secretaria que contempla los puestos de las tres Dependencias. .
Némina
Envia por correo electrénico a Jefe de Gestion de la Subdireccién de Recursos
Humanos de INEES e IGSS, el Reporte Analitico de Apertura de Sueldos de Jefe de
su dependencia. Administracién de
Noémina
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Proceso de Formulacion de
Cierre de Nomina de la Oficina Macional de Servicio Civil

Elaborado por: Jefe de Administracion de Namina

6.29

ONSEC

Jefe de Administracion
de Nomina

INICIO

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

L 4

2. Solicita eliminacian
de bonos en puestos en
estado desocupado.

v

3. Revisa solicitud vy
elimina los bonos en
Guatendminas.

v

4. Genera desde
Guatendominas el
Reporte Analitico de
Apertura de Sueldos vy lo
envia para revision.

¥

5. Revisa que en =l
Analitico figuren todos
los puestos de la
Secretaria con sus
respectives bonos.

T

v

6. Atiende
inconsistencias v genera
nuevamente reportes.

¥
7. \Verifica Analitico
con informacion
correcta, se firma,
sella y envia a
ONSEC por correo
electréonico.
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Nombre del procedimiento: Proceso de Formulacion de
Cierre de Nomina de la Oficina Nacional de Servicio Civil

6.29
Elaborado por: Jefe de Administracion de Nomina

Jefe de Gestion 1EEEE Aﬂg‘lrlnni:f;racmn i Director de RRHH Direccion Financiera

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

‘

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

FIN
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Nombre del Procedimiento:
Evaluacion del Desempeno Ordinaria
Objetivo del Procedimiento:
Coordinar el proceso de Evaluacion del Desempeno Ordinaria a
todos los servidores publicos de la institucion.
AP N Normas especificas:
7 1. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su Codigo: 7.1

<
SRIDAD *

3
&
1IN0

1

Reglamento, Decreto 18-2008.

2. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de
X la Republica.
3. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo

Gubernativo Numero 18-98.
4. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Verifica con base a la normativa y manual vigente y da instrucciones para el Director de
inicio del proceso de Evaluacion del Desemperio Anual. Recursos Humanos
Clasifica Evaluaciones, listados de personal y solicita a informética los enlaces

2 para la realizacién del proceso de Evaluacion del Desempefio Ordinaria con | Jefe de Admision
los servidores publicos 011 y 022 de la STCNS.
Prepara y envia correo electronico con enlaces e informacién de los

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

4 . e Jefe Inmediato
resultado obtenido en la evaluacion.

5 Asiste a la _gntrewsta con el jefe inmediato para conversar sobre su proceso Servidor Publico
de evaluacioén.

6 Expone comentarios sobre su Evaluacion del Desempenio. Servidor Publico
Solicita a la Subdireccion de Informatica el traslado de las evaluaciones de .

7 : : . - Jefe de Admision
todas las direcciones para la impresion.
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Traslada con oficio las evaluaciones por Direccidén para que sean firmadas por
8 el evaluado y el evaluador, si es necesario se relinen y conversan sobre la Jefe de Ad
calificacion. En los casos que aplique traslada el formato para que realicen mision
plan de trabajo.
Reune las evaluaciones de todo el personal de la Direccién a cargo y traslada .
9 . - ; . Director
mediante oficio a la Direccion de Recursos Humanos.
Verifica que los formularios hayan sido trasladados con las firmas
10 correspondientes y completados correctamente. Jefe de Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Evaluacidn del Desempefio Ordinaria

Elaborado por: Jefe de Admision

Director de RRHH

lefe de Admision

lefe Inmediato

Servidor Publico

Director

INICIO

1. Verifica con base a la
normativa y manual vigente y

2. Clasifica Evaluadiones,
listados de personal y solicita
ainformatica los enlaces para

|z realizacion del proceso de

da instrucciones para el inicio
del proceso de Evaluacidn del
Desempefio Anual

Evaluacion del Desempefic
Ordinaria con los servidores
puiblicos 011 y 022 de la
STCMS.

v

3. Prepara y envia correo
electrénico con enlaces &
informacion de los Servidores
Flblicos a evaluar, Manual e
instructivo vigentes a
directores y lefes con copia al
Director de RRRHH.

h 4

4. Verifica que evaluados y
evaluadores en conjunto
firmen de conformidad el
resultado obtenido enla

evaluacién.

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

v

6. Expone comentarios sobre
su Evaluacion del Desempefio

\ 2

7. Solicita a la Subdireccion de
Informdtica el traslado de las
evaluaciones de todas las
direcciones para su
impresicn.

h

8_Traslada con oficio las
evalauciones por direccién
para las firmas. En los casos

que apliquen trasladz el
formato para que realicen
plan de trabajo..

v

5. Redne las evaluaciones de
todo el personal de |2
Direccidn a cargo y traslada
con oficio a la Direccién de
RH.

v

10. Vierifica que los
formularios hayan sido
trasladados con |as firmas
correspondientes.

FIN

| —
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Nombre del Procedimiento:
Informe de Evaluacién del Desempefio Ordinaria
Objetivo del Procedimiento:
Presentar el informe final con los resultados de todo el personal que
AT, participo en la Evaluacién del Desempefo Ordinaria.
¢ & Normas especificas:
Q)) 1. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su Codigo: 7.2

Reglamento, Decreto 18-2008.
Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de
la Republica.

3. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.

Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

2.

ACTIVIDAD

Verifica que el total de Servidores Publicos hayan sido evaluados.

RESPONSABLE

Jefe de Admision

Solicita la tabla de resultados a Informatica, verifica, realiza el informe, grafica
y organiza las evaluaciones recibidas por direcciones.

2 Firma y verifica los resultados de su equipo de trabajo y entrega para Jefe de Admision
resguardo.

3 Firma y verifica los resultados de su equipo de trabajo y entrega para Jefe Inmediato
resguardo.
Entrega de Informe al director de Recursos Humanos para contar con el visto
bueno y firma de la maxima autoridad.

4 Jefe de Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Informe de Evaluacion del Desempeno
Ordinaria.

Elaborado por: Jefe de aAdmision

Jefe de Admisian
'y

lefe Inmediato

INICIO

1. verifica que el total
de Servidores Publicos
hayan sido evaluados.

:

2_Solicita la tabla de
resultados a Informatica,
wverifica, realiza el informe,

3. Firma y wverifica los
resultados de su equipo

grafica y organiza las
evaluaciones recibidas por
direcciones.

A

de trabajo v entrega
para resguardo.

¥

4_ Entrega de Informe al
Director de RRHH para
contar con el visto
bueno y firma de la
maxima autoridad.
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Nombre del Procedimiento:
Evaluacion del Desemperio del Periodo de Prueba
Objetivo del Procedimiento:
AT N Evaluar el desempefio de los nuevos servidores publicos durante los
:’\ @) ¢ 3 primeros meses de su incorporacion a la Secretaria.
13, d Normas especificas: Coédigo: 7.3

3
3>
A

1 &y
4
<, C \
Gy SIONAL D
/ <

€A bE G\

S

N
{35RIDAD »

1. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de
la Republica.

2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.

3. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del

Consejo Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Redacta correo dirigido al jefe inmediato, informando sobre el periodo de .
; ot Jefe de Admision
1 prueba y persona a evaluar, en el cual adjunta los formatos de evaluacion y
autoevaluacion con copia al director de Recursos Humanos.
5 Realiza la evaluacion y verifica que se autoevalue el personal bajo su cargo Director y/o
los 3 primeros meses de su ingreso a la Secretaria. Jefe Inmediato
3 Entrega a la Direccién de Recursos Humanos los formularios aplicados al | Director y/o Jefe
cumplirse los 3 meses. Inmediato
4 \_/enflca que !a informacion consignada sea correcta y que cuente con las Jefe de Admision
firmas requeridas.
Realiza la calificacion e informe de resultados de las evaluaciones del .
5 . Jefe de Admision
personal en periodo de prueba.
6 Trasla_cla los resultados del personal a su cargo a cada director o jefe Jefe de Admision
inmediato.
Traslada el informe a la jefatura de gestion para su resguardo en expediente
7 mediante nota de entrega. Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Evaluacion del Desempenio del Periodo de
Prueba.

Elaborado por: Jefe de Admisign

Jefe de Admision

Director y/fo lefe Inmediato

INICIO

1. Redacta correo dirigido al
jefe inmediato, informando
sobre el pericdo de prusba y

2. Realiza la evalaucidn
w werifica que se
autoewvalide el personal

persona a evaluar, adjunta los
formatos de evaluacidn y
autoevaluacidn con copia al
Director de RRHH.

4 verifica gue la
informacidn consignada

bajo su cargo los 3
primeros meses de su
ingreso a la Secretaria.

v

3. Entrega a la Direccion
de Recursos Humanos
los formularios

sea correta vy gque -
cuente con las firmas
reqgueridas..

v

5. Realiza la calificacion
e informe de resultados.

v

6. Traslada los
resultados del personal
a su cargo a cada
Director o lefe
Inmediato.

v

7. Traslada el informe a
Ia jefatura de gestidn
para su resguardo en el
expediente mediante
nota de entrega.

FIM

aplicados al cumplirse
los 3 meses.




1.

2.

3.
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Nombre del Procedimiento:
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion
Objetivo del Procedimiento:
SARIA T, Determinar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal
5 de la Secretaria Técnica,
Normas especificas: Cadigo: 8.1

Ley de Servicio Civil, Decreto Niumero 1748 del Congreso de

la Republica.
Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo

Numero 18-98.
Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD

Recopila en formato Excel las necesidades de capacitacion expuestas en la
evaluacion del desempefio ordinaria.

RESPONSABLE

Jefe de Admision

2 Traslada al director de Recursos Humanos el documento que condensa la
informacion de las necesidades de capacitacion.

Jefe de Admision

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

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Director de
Recursos Humanos
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Mombre del procedimiento: Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion.

Elaborado por: Jefe de Admision

Jefe de Admision Director de RRHH

1. Recopila en formato
Excel las necesidades de
capacitacion expuestas
en la evaluacion del
desempefio ordinaria.

v

2. Traslada al Director 3. Conoce las necesidades
de Recursos Humanos el de capacitacién expuestas
documento que o| ¥aporta sugerencias de
condensa la informacion centros de capacitacion a
de las necesidades de los que puede solicitarse
capacitacion. capacitacion.
v

FIN
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Nombre del Procedimiento:
- Plan de Capacitacién
5" ¢ % [Objetivo del Procedimiento:
(Q’ 2 Realizar el plan de capacitacion el cual contendra los temas
7 5 solicitados por las diferentes direcciones que conforman la Secretaria.
SH T ;i: Normas especificas:
R S 1. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su Cadigo: 8.2

Reglamento, Decreto 18-2008.

2. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de la
Republica.

3. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.

4. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del
Consejo Nacional de Seguridad.

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realiza el Plan de Capacitacién, basandose en las necesidades de | Jefe de Admision
capacitacion expuestas por el personal de las diferentes direcciones.
2 Tra_sl_alda el Plan de Capacitacion al director de Recursos Humanos para su Jefe de Admision
revision.
Director de
3 Revisa, sugiere cambios y traslada al jefe de admision. Eecursos
umanos
4 Realiza los cambios y ajustes sugeridos. Jefe de Admision
Director de
5 Solicita en PAC presupuesto aproximado para Capacitaciones. Recursos
Humanos
Director de
6 Presenta el Plan de Capacitacion al Coordinador (a) y Subcoordinador (a). Recursos
Humanos
7 Elabora camb|c_)s y_,ajustes sugeridos por las autoridades que han evaluado el Jefe de Admision
Plan de Capacitacion.
Firma y autoriza el Plan de Capacitacion.
8 Coordinador

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Plan de Capacitacidon.

Elaborado por: lefe de Admision

Jefe de Admision

Director de RRHH Coordinador

INICIO

1. Realiza el Plan de
Capacitacion, basandose
en las necesidades de
Ccapacitacion expuestas por
el personal de las
diferentes direcciones.

¥

2. Traslada el Plan de
Capacitacidn al Director
de Recursos Humanos
para su revisidgn.

3. Revisa, sugiere
1 cambios vy traslada al
jefe de admisian.

v

4_ Realiza los cambios v
ajustes sugeridos.

5. Solicita en PAC
presupussto
aproximado para
Capacitaciones.

Y

:

6. Presenta el Plan de
Capacitacidn al

w

Coordinador {a) v
Subcoordinador (a).

7. Elabora cambios y
ajustes sugeridos por
las autoridades que
han evaluado 2l Plan
de Capacitaciones.

8. Firma y autoriza el
Plan de Capacitacidon.




CODIGO:

1. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de
la Republica.

2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.

3. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del

Consejo Nacional de Seguridad.
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Nombre del Procedimiento:
Ejecucion del Plan de Capacitacion
Objetivo del procedimiento:
Verificar el cumplimiento de las actividades de capacitacion
Sy, plasmadas en el Plan de Capacitacion
% \({Q’) /Z/‘ Normas especificas: Cédigo: 8.3

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Director de
1 Traslada convocatorias de capacitaciones abiertas. Recursos
Humanos
2 Remb_e of_lc:lo de solicitud de participacion del personal de la Secretaria a Jefe de Admisién
capacitaciones.
Socializa informacion de las capacitaciones externas y/o internas a través de .
3 ) . . ) S Jefe de Admision
medios digitales y/o fisicos para su divulgacion.
4 Inform_a Qe la autorizacion de la participacion en los cursos segun lo planificado Jefe de Admision
y/o solicitado.
5 Entregan a la jefatura de Admisién copia de diplomas de las capacitaciones a Servidores
las cuales participen. Publicos
6 Rgg!stra en labase de q.atos la participacion a capacitaciones de los servidores Jefe de Admision
publicos de la Secretaria.
Traslada por medio de nota de entrega a la jefatura de Gestion las copias de .
7 . o ; . Jefe de Admision
diplomas recibidos para adjuntarlos a los expedientes de personal.
Archiva la o las fotocopias de diplomas a cada expediente de personal.
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO Jefe de Gestion
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NMombre del procedimiento: Ejecucion de Plan de Capacitacién.

Elaborado por: lefe de Admisidn

8.3

Director de Recursos
Humanos

Jefe de Admision Servidor Piblico Jefe de Gestidn

INICIO

1Traslada convocatoria
s de capacitaciones
abiertas.

2. Recibe oficio de
solicitud de
participacion a
determinada
capacitacién publicada

3. socializa informacion
de las capacitaciones a
través de medios
digitales.

4_Informa de la
autorizacion de la
participacion en los
cursos segun lo
planificade y/o
solicitado.

v

6. Registra en la base de
datos la participacidn a
capacitaciones del
personal de la
Secretaria.

l

7. Traslada por medic de
jg:zgzzﬂé;ii_ﬂé: Ilaas 8. Archiva las fotocopias
copias de diplomas para &l dEf_"P"?n‘laSE cada
archivo en los expedientes expediente de personal.
del personal.

5_Entregan a la jefatura
de Admision copia de
> diplomas de las
capacitaciones a las
cuales participen.

h 4

FIN
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Nombre del Procedimiento:
Participacion a Capacitacion con o sin Costo
Objetivo del Procedimiento:
Gestionar la participacion de los servidores publicos en
a capacitaciones con o sin costo.
& ¢ & Normas especificas:
(_Q) 2 1. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su Codigo: 8.4

S Reglamento, Decreto 18-2008.

2 2. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de
la Republica.
3. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.
4. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del

Consejo Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD

Recibe invitacion o convocatoria de Instituciones externas o de las diferentes
Direcciones que conforman la STCNS.

RESPONSABLE

Coordinador

Propone juntamente con los directores de las areas interesadas, a los
servidores publicos que participaran.

Coordinador

Traslada copia de la invitacion con los nombres de los servidores publicos
propuestos a la Direccion de Recursos Humanos y a la Direccion donde
pertenece el servidor publico.

Coordinador

En el caso que la capacitacion tenga costo, gira instrucciones a la Direccion
Financiera y Direccion Administrativa para que realicen lo correspondiente a
su competencia para el pago de la capacitacion.

Coordinador

Recibe y traslada copia de la invitacién a la Jefatura de Admisién.

Director de
Recursos
Humanos

Verifica que los servidores publicos propuestos cuenten con la informacioén y
comprueba su inscripcion, da acompafamiento a los servidores publicos en el
proceso de inscripcion y pago de la capacitacion si esta requiriera pago, si no
requiere pago solamente verifica la inscripcion.

Jefe de Admision

Traslada informacion a Asesor Juridico para que realice la Licencia de ser
necesario.

Jefe de Admision
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8 Entrega una copia de diploma recibido a la Jefatura de Admision. Servidor Publico
9 Registra participacion en base de datos. Jefe de Admisién

Traslada mediante nota de entrega a Jefatura de Gestidon para agregar

fotocopia a su expediente personal.
10 Jefe de Admision

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaborado por: lefe de Admision

Mombre del procedimiento: Participacion a Capacitacion con o sin

Coordinador

Director de RRHH

lefe de Admision

Servidor Publico

INICIO

1. Recibe invitacion o
convocatoria de
Instituciones externas o
de las diferentes
Direcciones que
conforman la STCNS.

v

2. Propone juntamente
con los directores de las
dreas interesadas, a los
servidores pablicos que
participaran.

+

3. Traslada copia de la
invitacién con los nombres
de los servidores publicos
propuestos ala DRHy a la
Direccidon donde pertenece

el servidor plblico.

4. En el caso gues |2
capacitacion tenga costo, gira
instruccionss a la Direccidn
Financiera y Direccidn
Administrativa para gue
realicen lo correspondiente a
su competencia para el pago
de la capacitacion.

5. Recibe y traslada
copia de la invitacion a

Y

la Jefatura de Admision.

6. Werilica que los SP propuestos
cuenten con b Fonr rrcy ooy
comprueba su inscripeion, da

acompafiamiento a los SP en el
process de inscripeion y pago de la
capacitacidn si esta requiriera
pago, si no reguiere pago
solamente verifica la inscripeitn.

v

7. Traslada informacion
a Asesor Juridico para

£&. Entrega una copia de

que realice la Licencia
de ser necesario.

diploma recibido a la
Jefatura de Admision.

v

9. Registra participacion
en base de datos.

¥

10. Traslada mediante
nota de entrega a

Jefatura de Gestion para

agregar fotocopia a su

expediente.

FIMN




CODIGO:

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

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
PROCEDIMIENTOS Paginas:

204/232

Nombre del Procedimiento:
Participacion a Capacitacion por Nombramiento

Objetivo del procedimiento: Cddigo: 8.5
Gestionar la participacion de los servidores publicos que son
designados por la maxima autoridad a participar en capacitaciones
@Q’ ¢ externas como representantes de la institucion.

4 Normas:

1. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su Reglamento, Decreto 18-2008.

2. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica.

3. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Numero 18-98.

4. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Seguridad.

1 (5
1
o ¢ a5
4, IONAL © \\N\

€A pE GuUl

ACTIVIDAD RESPONSABLE

, Recibe invitacion o propuesta ya sea de las Direcciones o invitaciones Coordinador
externas.
2 Nombra mediante oficio a los servidores publicos que participaran. Coordinador
3 Traslada una copia del oficio _del nombramiento la Direccion de Recursos Coordinador
Humanos el oficio de nombramiento.
Director de
4 Recibe y traslada la notificacién a la Jefatura de Admision. Recursos
Humanos
5 Recibe y traslada notificacion a los servidores publicos nombrados. Jefe de Admision
6 Entrega una copia de diploma recibido a la Jefatura de Admision. Servidor Publico
7 Registrar participacién en Base de Datos. Jefe de Admisién

Traslada mediante nota de entrega a Jefe de Gestidén para agregar fotocopia
a su expediente personal.

8 Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Participacién a Capacitacién por
Mombramiento.

Coordinador

Director de RRHH

Jefe de Admision

Servidor Publico

INICIO

1. Recibe invitacion o
propuesta ya sea de las
Direcciones o
invitaciones externas.

v

2. Mombra mediante
oficio a los servidores
publicos que
participaran.

v

3. Traslada una copia del
oficio del nombramiento la
Direccién de Recursos
Humanos el oficio de
nombramiento.

Y

4. Recibe v traslada la
notificacion a la Jefatura
de Admision.

A

5. Recibe v v traslada
notificacion a los
servidores pablicos
nombrados.

5. Entrega una copia de

diploma recibido a la
Jefatura de Admisidn.

A

¥

7. Registra participacidén
en Base de Datos

v

8_ Traslada mediante
nota de entrega a lefe
de Gestion para agregar
fotocopia a su
expediente personal.
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Nombre del Procedimiento:
Requisicion de compra de suministros y servicios para
capacitacion
- Objetivo del procedimiento:
2 Realizar la requisicion de compras de suministros y servicios
(-7 @/) para capacitacion.
+ 3 Normas especificas: Caodigo: 8.6
% o A 5 1. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso
e lonm de la Republica.
' 2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo
Gubernativo Numero 18-98.
3. Reglamento Interior de Trabajo de la Secretaria Técnica
del Consejo Nacional de Seguridad.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Director de Recursos

1 Traslada la instruccién de generar una compra segun formato.
Humanos
2 Recibe la instruccion de generar la compra de un bien, suministro o servicio. Jefe de Admision
Tramita un vale de efectivo en la Direccion Financiera o Administrativa, .
3 Jefe de Admision

segun sea el caso.

4 Realiza el formato de requisicién de compra. Jefe de Admision

Director de Recursos

5 Firma y sella el formulario de requisicion de compra.
Humanos

6 Tramita las firmas de jefe de presupuesto, jefe de compras, jefe de almacén

y director administrativo. Jefe de Admision

Arma el expediente para liquidar (factura razonada y firmada, listado de
7 personal asistente, carta de satisfaccion de servicio, copia del vale

generado, agenda de actividades, informacién general del servicio). Jefe de Admision

Entrega del expediente completo a la Direccion financiera o Administrativa
segun sea el caso.

8 Jefe de Admision
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Participacidn a Capacitacién por
Nombramiento.

Elaborado por: lefe de Admision

Coordinador Director de RRHH Jefe de Admision Servidor Pablico

INICIO

1. Recibe invitacion o
propuesta yva sea de las
Direcciones o
invitaciones externas.

¥

2. Mombra mediante
oficio a los servidores
publicos que
participaran.

v

3. Traslada una copia del 5. Recibe y y traslada

oficio del nombramiente la 4. Recibe y traslada la e . 6. Entrega una copia de
~ . . . . . notificacidon a los . - o
Direccién de Recursos - notificacion a la lefatura - servidores pablicos - diploma recibido a la
Humanos el oficio de de Admisidm. o Jefatura de Admisién.
nombramisnto. nombrados.

¥

7. Registra participacign
en Base de Datos.

i

8. Traslada mediante
nota de entrega a lefe
de Gestign para agregar
fotocopia a su
expediente personal.




CODIGO:

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

APROBADO:

MANUAL DE NORMAS Y 150CT2020
Paginas:
PROCEDIMIENTOS Paginas:

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Acuerdos Internos de la STCNS, CAP, y revision de
Acuerdos Internos del INEES e IGSNS
Objetivo del procedimiento:
Accién de personal
Normas Especificas:
1. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de
la Republica.

ARIA 7
<5 £c

z
% (s

Cadigo: 9.1

¢ y
RIDAD *

6
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NN oY
GOSONAL V70

5 “NO.
235800
q
4

A b5 GOF 2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.
3. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto
Numero 18-2008 del Congreso de la Republica.
4. Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de

Seguridad, Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011.

ACTIVIDAD

Instruye del movimiento de personal al Director de Recursos Humanos para la
elaboracion del Acuerdo Interno de la accion de personal que corresponda.

RESPONSABLE

Coordinador

Realiza el proceso de seleccion y conforma el expediente de ingreso y traslada.

Jefe de Admision
de la STCNS y/o
Subdirector de
Recursos
Humanos del
INEES e IGSNS

Traslada la informacion recibida al Asesor Juridico Laboral para la elaboracién
o revision del Acuerdo Interno.

Jefe de Admision
de la STCNS y/o
Subdirector de
Recursos
Humanos del
INEES e IGSNS

Elabora Acuerdo Interno de la STCNS y CAP y lo traslada al Coordinador para
firma, o revisa Acuerdo Interno del INEES e IGSNS, si existen correcciones se
devuelve al Subdirector de Recursos Humanos del INEES e IGSNS para que
realice las correcciones.

Asesor Juridico
Laboral

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

Subdirector de
Recursos
Humanos del
INEES e IGSNS
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Firma el Acuerdo Interno y lo traslada nuevamente al Asesor Juridico Laboral.

Coordinador

Entrega copia del Acuerdo Interno (formato PDF y Word) al Jefe de Gestion de
la STCNS y/o Subdirector de Recursos Humanos del INEES e IGSNS para
que continue con el procedimiento correspondiente.

Asesor Juridico
Laboral

Archiva Acuerdo Interno original donde corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico
Laboral
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MNombre del procedimiento: Elaboracion de Acuerdos Internos de la
STCMS, CAP, y revision de Acuerdos Internos del INEES e IGSNS

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

Coordinador

Jefe de la Admision de la STCNS y/o Subdirector
de Recursos
Humanos deld INEES e IGSNS

Asesor Juridico Laboral

Subdirector de Recursos
Humanos del INEES e IGSNS

INICIO

1. Instruye al Director
de DRH para
elaboracién del Acuerdo
Interno de la accién de
personal.

v

2. Realiza el proceso de
seleccion y conforma
expedients de ingreso.

l

3. Traslada la
informacion al Asesor

Juridico Laboral para
elaboracion o revision
de Acuerdo Interno.

5i

4. Elabora o revisa

6. Firma Acuerdo
Interno y lo traslada al
Asesor Juridico Laboral.

Acwerdo Intermo y solicita
dificacion si amerita

Mo

Y

7. Emtrega copia del
Acuerdo Intermo al Jefe
de Gestion de la STCNS v/
o Subdirector de
Recursos Humanos del
IMEES & IGSMNS para que
continue con el
procedimiento
correspondiente.

8. Archiva Acuerdo
Interno original donde
corresponda.

5. Realiza las
correcciones indicadas y
lo traslada para revision

vy visto bueno.
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Contratos de Servicios Directivos Temporales con
cargo al renglén presupuestario 022 “Personal por Contrato” de la
STCNS, CAP vy revisiébn de Contratos de Servicios Directivos
Temporales con cargo al renglon presupuestario 022 “Personal por
Contrato” del INEES e IGSNS

<&

Objetivo del Procedimiento:
Contratacion de personal de Servicios Directivos Temporales.

IDAD *

/[/r
1N Op
A

1,

<

2.

3.

Normas Especificas:
1.

Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de
la Republica.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.

Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto
Numero 18-2008 del Congreso de la Republica.

Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de
Seguridad, Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011.
Reglamento para la Contrataciéon de Servicios Directivos
Temporales con Cargo al Renglon Presupuestario 022
“Personal por Contrato”, Acuerdo Gubernativo Numero 628-
2007.

ACTIVIDAD

Cadigo: 9.2

RESPONSABLE

Traslada el expediente completo para la elaboracién o revisién del contrato al
Asesor Juridico Laboral.

Jefe de Admision
de la STCNS y/o
subdirector de
Recursos
Humanos del
INEES e IGSNS

Elabora contrato, verificando que los datos estén de acuerdo con la
informacion recibida, devuelve el expediente y contrato visado al jefe de
Gestion de la STCNS, o revisa contrato si existiere observaciones se devuelve

Asesor Juridico

2 . : Laboral
al subdirector de Recursos Humanos del INEES e IGSNS, para realizar las
correcciones.
Subdirector de
Realiza las correcciones indicadas por el Asesor Juridico Laboral y lo traslada Recursos
3 Humanos del

nuevamente para revision y visto bueno.

INEES e IGSNS
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4 Lee y revisa la informacion contenida en el contrato, posteriormente firma la Contratista
ultima hoja donde esta su nombre.
Jefe de Gestién de
la STCNS y/o
5 Envia expediente y contrato firmado al Asesor Juridico Laboral. Subdirector de
Recursos
Humanos del
INEES e IGSNS
Asesor Juridico
6 Recibe el expediente y contrato firmado y lo traslada a Coordinacion para firma. Laboral
Firma el contrato y lo devuelve al Asesor Juridico Laboral. Coordinador
7
Entrega el expediente y contrato firmado por el Coordinador al Jefe de Gestion
de la STCNS y/o Subdirector de Recursos Humanos del INEES e IGSNS para | Asesor Juridico
8 que contintie con el procedimiento correspondiente. Laboral
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de Contratos de Servicios Directivos Temporales con cargo al
rengldn presupuestario 022 “Personal por Contrato” de la STCNS, CAP y revision de Contratos de
Servicios Directivos Temporales con cargo al renglén presupuestario 022 “Personal por Contrato” del
INEES e IGSNS

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

52

Jefe de Adminisién de la STCNS y/fo Jefe de Gestidn de la STCNS y/o
de Asesor Juridico Laboral de Hi del Contratista Coordinador
del INEES e IGSNS INEES e IGSNS
INICIO

1. Traslada expediente
completo del personal a

contratar.
2. Elzbora o revisa contrato
y devuelve para firma o
para atender si
existen correciones.
h 4
v 5

4. Lee y revisa contrato,
lo firma si todos los
datos son correctos.

3. Realiza las
correcciones y lo
traslada para nueva
revision y visto bueno.

5. Envia expediente y
contrato firmado al [«
Asesor Juridico

!

¥

6. Recibe expediente
completo y traslada a

Coordinacion para
firma.

A 4

7. Firma contrato y
devuelve al Asesor
Juridico Laboral.

v

B. Entrega expediente
completo al Jefe de
Gestion de la STCNS y/o
Subdirector de Recursos
Humanos del INEES e
IGSNS.

FIN
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Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Contratos Administrativos de Servicios Técnicos y
Profesionales con cargo al renglon presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones del Personal Temporal” de la STCNS, CAP y revision de
Contratos Administrativos de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo
al renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones del Personal
Temporal” del INEES e IGSNS

ARRIA TG Objetivo del Procedimiento:
% ¢ @ Contratacion de Servicios Técnicos y Profesionales.
Q’ 2 | Normas Especificas: Cédigo: 9.3
\\ - 1. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de la
SV Republica.
R TS 2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo

Numero 18-98.

3. Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad, Decreto Numero
18-2008 del Congreso de la Republica.

4. Reglamento de la Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad,
Acuerdo Gubernativo Numero 166-2011.

5. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero 57-92.

6. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo
Gubernativo Numero 122-26.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Jefe de

Admision de la
Traslada el expediente completo para la elaboracién o revision del contrato STCNS y/o

1 al Asesor Juridico Laboral. Subdirector de

Recursos
Humanos del

Elabora contrato, verificando que los datos estén de acuerdo con la

informacion recibida, se devuelve el expediente y contrato visado al Jefe Asesor Juridico

2 de Gestion de la STCNS, o revisa contrato si existiere observaciones se Laboral
devuelve al Subdirector de Recursos Humanos del INEES e IGSNS, para
Subdirector de
Realiza las correcciones indicadas por el Asesor Juridico Laboral y lo Recursos
3 traslada nuevamente para revision y visto bueno. Humanos del
INEES e IGSNS
4 Lee y revisa la informacién contenida en el contrato, posteriormente firma Contratista

la Ultima hoja donde esta su nombre.
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Jefe de Gestion
de la STCNS y/o
Subdirector de

Envia expediente y contrato firmado al Asesor Juridico Laboral. Recursos
Humanos del
INEES e IGSNS
Asesor Juridico
Recibe el expediente y contrato firmado y lo traslada a Coordinacién para Laboral
firma

Firma el contrato y lo devuelve al Asesor Juridico Laboral.

Coordinador

Entrega el expediente y contrato firmado por el Coordinador al Jefe de

Gestion de la STCNS y/o Subdirector de Recursos Humanos del INEES e | agesor Juridico

IGSNS para que contintie con el procedimiento correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Laboral
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de Contratos Administrativos de Servicios Técnicos y
Profesionales con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones del Personal
Temporal” de la STCNS, CAP y revision de Contratos Administrativos de Servicios Técnicos y
Profesionales con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones del Personal

Temporal” del INEES e IGSNS

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

53

lefe de Adminision de la STCMNS y/o
Subdirector de Recursos Humamnos
del INEES e IGSMNS

Asesor Juridico Laboral

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

Contratista

Coordinador

INICIO

1. Traslada expediente
completo del personal a
contratar.

No

“Elabora o revi
contrato y devuelve

3. Realiza las
correcciones y lo
traslada para nueva
revisidn.

para firma o para
nder si exist:

v

4. Lee y revisa contrato,
lo firma si todos los
datos son correctos.

2

5. Envia expediente y
contrato firmado al
Asesor Juridico

" | traslada a Coordinacién

6. Recibe el expedients
v contrato firmado vy lo

para firma.

7. Firma contrato y

B. Entrega expediente
completo y contrato
firmado al Jefe de Gestign

devuelve al Asesor
Juridico Laboral.

Y

A

de la STCNS y/o
Subdirector de Recursos
Humanos del INEES e
IG5NS

FIN
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Nombre del Procedimiento:
. Elaboracion de Resolucion para otorgar Licencia con o sin goce de
\o‘\\ P salario del personal de la STCNS, CAP y revision de Resolucién
[+] ‘) . para otorgar Licencia con o sin goce de salario del personal del
»
° e : |INEESeIGSNS Cédigo: 9.4
<9, 2~ L |Objetivo que origina el Procedimiento:
f Solicitud de Licencia con o sin goce de salario.
Normas Especificas:
1. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo
Gubernativo Numero 18-98.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Envia oficio a la Direcciéon de Recursos Humanos, indicando que se autoriza
1 la licencia con goce o sin goce de salario del personal de la STCNS, CAP, Coordinador
INEES e IGSNS.

Solicita al Director de Asuntos Juridicos de la Secretaria Técnica del Consejo Asesor Juridico
2 Nacional de Seguridad numero de resolucion. Laboral

Director de Asuntos

3 Entrega numero de resolucién con fecha. Juridicos de la
STCNS

Elabora resolucion y la traslada al Director de Recursos Humanos para su
revision, o revisa la resolucién si los datos son correctos de lo contrario lo Asesor Juridico
4 devuelve para que realicen las correcciones correspondientes a la Laboral

Subdireccion de Recursos Humanos del INEES e IGSNS.

Subdirector de

5 Realiza las correcciones indicadas por el Asesor Juridico Laboral y devuelve | Recursos Humanos
la resolucion para su revision y visto bueno. del INEES e IGSNS

Revisa la resolucion, si los datos son correctos lo traslada al Coordinacion | Director de Asesoria
6 para firma. Juridica
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Firma la resolucién y la devuelve al Asesor Juridico Laboral para su

Coordinador

7 notificacion.
Entrega resolucién original al Director de Asuntos Juridicos para su Asesor Juridico
8 respectivo archivo y solicita firma de recibido en la copia correspondiente Laboral
Realiza nota de entrega y envia copia de resolucion al Subdirector de -
o o Asesor Juridico
9 Recursos Humanos del INEES e IGSNS para que continte el procedimiento Laboral
correspondiente.
Traslada copia de resolucion y Cédula de Notificacion original firmada por el
servidor publico al Jefe de Gestion de la STCNS para que continte el o
procedimiento correspondiente. Asesor Juridico
10 Laboral

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de Resclucion para otorgar
Licencia con o sin goce de salario del personal de la STCNS, CAP y
&om de Resolucién para otorgar Licencia con o sin goce de =salario del

revi

e

personal del INEES e IGSNS

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

Director de Asuntos

Subdirector de Recursos
Humanos del INEES e IGSNS

Coordinador

Asesor Juridico Laboral

Juridicos de la STCNS

INICIO

1. Envia oficio a la

Y

Direccidn
de Recursos Humanos.

2. solicita a la Direccion

3. Entrega nimero de

de Asuntos Juridicos de
la STCNS ndmero de
resolucion.

7. Firma la resolucién y
la devuelve al Asesor
Juridico Laboral.

resolucion con fecha.

4. Elabora resolucion o

revisa y traslada para
firma o para atender si
existen correcciones.

6. Revisa la resolucién vy
lo traslada al
Coordinador para

8. Entrega resolucién
original al Director de
| Asuntos Juridicos de la

STCNS, y solicita firma
de recibido en la copia.

9. Realiza nota de

entrega y envia copia al

Subdirector de Recursos

Humanos del INEES e
IGSNS

!

10. Traslada copia de
resolucion v cédula de
notificacion al lefe de
Gestion de la STCMS.

FIMN

firma.

5. Realiza
las correciones y lo
devuelve para revision y
wisto buena.
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Nombre del Procedimiento:
Revisiéon de Expediente para Pago de Prestaciones Laborales y
Elaboracion de Dictamen Juridico Laboral de la STCNS y CAP

Objetivo del procedimiento:
Pago de Prestaciones Laborales.

RIA 7
1A ;
< c

b Normas Especificas:
7 {‘Q) 2\ 1. Ley de Servicio Civil, Decreto Nimero 1748 del Congreso de Cadigo: 9.5
2| 3| la Republica.
o 27 \,S; 2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
S CTonAT OS5 Numero 18-98.
3. Aguinaldo para Empleados Publicos, Decreto Numero 1633;
4. Ley de Bonificaciéon Anual para Trabajadores del Sector
Privado y Publico, Decreto Numero 42-92.
5. Bono Vacacional, Acuerdo Gubernativo Numero 642-98.

ACTIVIDAD

Envia expediente para pago de prestaciones laborales para revisién y
elaboracién de dictamen juridico laboral.

RESPONSABLE

Jefe de
Administracion de
Nomina de la
STCNS

Revisa los documentos que conforman el expediente para pago de
prestaciones laborales, si existen correcciones a realizar, devuelve el

Asesor Juridico

expediente. De lo contrario, elabora el Dictamen Juridico Laboral y lo traslada Laboral
al Director de Asesoria Juridica de la STCNS para revision.
: . - . s Jefe de
Realiza las correcciones indicadas y devuelve el expediente para su revision y . g
o ; - Administracion de
elaboracién de Dictamen Juridico Laboral. .
Némina
Revisa, aprueba y firma de visto bueno el Dictamen Juridico Laboral y devuelve Director de
. L Recursos
el expediente al Asesor Juridico Laboral. HUMANos

Devuelve el expediente, juntamente con el Dictamen Juridico Laboral al Jefe
de Administraciéon de Némina de la STCNS, para continuar con el proceso
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico
Laboral
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Mombre del procedimiento: Revision de Expediente para Pago de
Prestaciones Laborales y Elaboracion de Dictamen Juridico Laboral de
la STCMNS v CAP

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

Jefe de Administracion de Asesor Juridico Laboral Director de Recursos
Nomina de la STCNS Humanos
INICIO

1. Envia expediente
para pago de
prestaciones laborales.

“Rewisa los documentod
para pago de prestaciones
laborales, si existen correcciones
a realizar, devuehe el expediente.
De ko contrario, elabora el Dictamen
Juridico Laboral y o traslada al
Director de Asesoria Juridica
para revision.

. 5j
3. Realiza las
correcciones solicitadas
vy devuelve para
elaboracion de
Dictamen Juridico
Laboral.

w

4 Revisa, aprusba y
firma de visto bueno el
Dictamen Juridico
Laboral y devuelve
expediente.

v

5. Devuelve expedients
completo y Dictamen
Juridico Laboral al Jefe
de Adminsitracion de
Nomina de la STCNS.

FIM
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Nombre del Procedimiento:

Revisiéon de Expediente para Pago de Prestaciones Laborales y
Elaboracion de Dictamen Juridico Laboral del INEES e IGSNS

Objetivo del procedimiento:
Pago de Prestaciones Laborales.

Normas Especificas:
Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de la
Republica.

& Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Nimero

18-98.

Aguinaldo para Empleados Publicos, Decreto Numero 1633.

Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y
Publico, Decreto Numero 42-92.

Bono Vacacional, Acuerdo Gubernativo Numero 642-98.

ACTIVIDAD

Traslada al Asesor Juridico Laboral el expediente para su revision vy
elaboracién de Dictamen Juridico Laboral.

Caddigo: 9.6

RESPONSABLE

Subdirector de
Recursos
Humanos del
INEES e IGSNS

Revisa los documentos que conforman el expediente para pago de
prestaciones laborales, si existen correcciones a realizar, devuelve el

Asesor Juridico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

2 expediente a la Subdireccion de Recursos Humanos de INEES e IGSNS. De Laboral
lo contrario, elabora el Dictamen Juridico Laboral y lo traslada al Director de
Asesoria Juridica para revision.
Subdirector de
) i o ) Recursos
3 Realiza las correcciones indicadas y traslada nuevamente el expediente al Humanos del
Asesor Juridico Laboral para su revisién y elaboracién de Dictamen INEES e IGSNS
correspondiente.
Director de
4 Revisa, aprueba y firma el Dictamen Juridico Laboral y devuelve el expediente Recursos
al Asesor Juridico Laboral. Humanos
Realiza nota de entrega y envia el expediente para pago de prestaciones
laborales, adjuntando el Dictamen Juridico Laboral al Subdirector de Recursos
Humanos del INEES e IGSNS, para continuar con el proceso correspondiente. | Asesor Juridico
5 Laboral
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NMombre del procedimiento: Revision de Expediente para Pago de
Prestaciones Laborales y Elaboracion de Dictamen Juridico Laboral del
INEES e IGSNS

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

Subdirector de Recursos A Juridico Lab 1 Director de Recursos
Humanos del INEES e IGSNS sesor jundico ora Humanos
INICIO

1. Traslada expediente
para revision y

elaboracion de
Dictamen Juridico
Laboral.
Si
2. Revisa el expedients para
pago de prestaciones laborales,
si existen correcciones a realizar,
devuelve el expediente. De lo contrario,
elabora el Dictamen Juridico Laboral
y lo trastada al Director de Asesaria
Juridica para revision.
Mo
A
3. Realiza las
correcciones solicitadas
y devuelve para -
elaboracion de
Dictamen Juridico 4_ Revisa, aprueba y
Laboral. firma de visto bueno el
l Dictamen Juridico
Laboral y devuelve
expediente.

v
5. Realiza nota de
entrega y envia el
expediente adjuntando el
Dictamen Juridico
Laboral al para continuar
con el proceso
correspondiente.

FIN
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Nombre del Procedimiento:

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

Objetivo del procedimiento:
Exservidor publico y/o personal que prestd servicios técnicos o

ARIA 7
<% £c

&

Caodigo: 9.7

/ @ \ profesionales.
Normas Especificas:
D Y% 1. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de

JSNOD .
Up =
RIDAD *

3
1

1

"1/‘11,”\‘71 ST
9L ONAL O

<5 la Republica.

2. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.

3. Cadigo de Trabajo, Decreto Numero 330, del Congreso de la
Republica.

A DE G\

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Presenta demanda de juicio ordinario laboral ante érgano jurisdiccional
1 competente solicitando pago de prestaciones laborales, Indemnizacion y/o
reinstalacion.

Exservidor publico
y/o personal que
presto servicios

técnicos o
profesionales de la

STCNS, INEES e

IGSNS
Da tramite a la demanda y notifica a las partes interesadas (demandante y la Organo
5 Procuraduria General de la Nacion). Jurisdiccional
competente
Abogacia Laboral
Solicita informacion a la Direccién de Recursos Humanos de la STCNS para | de la Procuraduria
3 continuar con el proceso de la demanda. General de la

Nacion

Elabora y envia oficio con la informacion solicitada con visto bueno del Director
de Recursos Humanos, previa revision del Director de Asesoria Juridica de la
4 STCNS.

Asesor Juridico
Laboral
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Notifica resolucion de sentencia a la Direccion de Recursos Humanos de la
STCNS; al finalizar el proceso de demanda (después de agotados los recursos
establecidos en Ley).

Abogacia Laboral
de la Procuraduria
General de la
Nacién

Traslada sentencia ejecutoria para realizar el tramite de pago de prestaciones
laborales e indemnizacion (si corresponde) al Jefe de Administracion de
Némina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Asesor Juridico
Laboral
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Nombre del procedimiento: Seguimiento en las demandas laborales
interpuestas ante los drganos jurisdiccionales competentes

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

" Exserwidor publico y/o personal que

presta servicios técnicos o
profesionales

Abogacia Laboral de la
Procuraduria General de la
Nacion

Organo Jurisdiccional
competente

Asesor Juridico Laboral

INICIO

juicio ordinario laboral.

1. Presenta demanda de

¥

2. Da trémite a la
demanda y notifica a las
partes interesadas.

v

3. Solicita informacion a
la Direccién de Recursos
Humanos de la STCNS

v
4_ Elabora y envia la
informacion solicitada
con visto bueno del
Director de Recursos
Humanos, previa
revision del Director de
Asesoria Juridica.

L 2

5. Motifica resolucian de

sentencia a la Direccidn

de Recursos Humanos
de la STCMS.

¥

6. Traslada sentencia
ejecutoria para tramite de
pago correspondiente al
Jefe de Administracidn
de Némina.

FIN
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Nombre del Procedimiento:
Elaboraciéon de convenio de confidencialidad para los servidores
publicos de nuevo ingreso bajo el rengldn presupuestario 011 y 022
de la STCNS
- Objetivo del procedimiento:
\o\\‘\\ RN Primer Ingreso o reingreso.
@Q/) Normas Especificas: Codigo: 9.8

g e
z 1
S ;‘ .
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Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso
de la Republica.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil,
Gubernativo Niumero 18-98.

3. Codigo de Etica del Organismo Ejecutivo, Acuerdo
Gubernativo 62-2024.

Codigo de Etica de la Secretaria Técnica del Consejo

Acuerdo

Nacional de Seguridad, Acuerdo Interno 085-2024.

ACTIVIDAD

Informa sobre el personal de nuevo ingreso y traslada expediente completo
al Asesor Juridico Laboral.

RESPONSABLE

Jefe de
Administracion de la
STCNS

Elabora convenio de confidencialidad de acuerdo con la informacion
contenida en el expediente. Posteriormente solicita la firma del servidor

Asesor Juridico

2 - ; . Laboral
publico de nuevo ingreso o reingreso.

3 Lee y firma el Convenio de Confidencialidad. Servidor Publico
Archiva el convenio de confidencialidad en el expediente y lo traslada al Jefe »
de Gestién de la STCNS, para archivo. Asesor Juridico

4 Laboral

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Mombre del procedimiento: Elaboracion de convenio de

Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

confidencialidad para los servidores publicos de nuevo ingreso bajo el
renglon presupuestario 011 v 022 de la STCNS

Jefe de Administracion
de la STCNS

Asesor Juridico Laboral

Servidor Publico

IMICIO

1. Inferma sobre el

presonal de nuevo

ingreso y traslada
expediente completo.

v

2. Elabora convenic de
confidencialidad.

4_ Archiva el convenio
de confidencialidad en
el expediente lo

3. Lee y firma el
Convenio de
confidencialidad.

traslada al Jefe de
Gestion de la STCNS
para archivo.

FIM
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Nombre del Procedimiento: Revision de actas para toma de posesion
S y entrega de puesto del personal de la STCNS y CAP.
5 \‘2’9 G Objetivo del procedimiento: Cédigo: 9.9

Normas Especificas:
1. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo
Numero 18-98.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Solicita la revision de acta.

Jefe de Gestion de

la STCNS

Revisa el acta, si la informacion es correcta lo traslada al Jefe de
Gestion. De lo contrario, o devuelve al Jefe de Gestidn para que realice

Asesor Juridico

2 . R Laboral
las correcciones indicadas.
Realiza las correcciones indicadas por el Asesor Juridico Laboral y lo | Jefe de Gestion de
3 traslada nuevamente. la STCNS
Entrega el acta al Jefe de Gestion de la STCNS, para continuar con el o
proceso correspondiente. Asesor Juridico
4 Laboral

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MNombre del procedimiento: Revision de actas para toma de posesidn y
entrega de puesto del personal de la STCNS v CAP

Elaborado por: Asesor luridico Laboral

lJefe de Gestion de la STCNS

Asesor Juridico Laboral

|: INICIO :I

1. Solicta revision de

acta.

v

3. Realiza las
correcciones y lo
traslada nuevamente.

Si
2. Revisa acta vy la
devuelwe, solicita
correciones si es
necesario.
Mo

4. Entrega el acta al Jefe
de
Gestion de la STCHS.
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Nombre del Procedimiento:
Elaborar convenio de beca para los servidores publicos de la STCNS,
CAP, INEES e IGSNS
Objetivo del procedimiento:
L TIN Designacién de Beca o estudio.
(- \ Normas Especificas: o
S 1. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso Codigo: 9.10

of
A5RIDAD ¢

de la Republica.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo

Numero 18-98.

3. Codigo de Etica del
Gubernativo 62-2024.

4. Codigo de Etica de la Secretaria Técnica del Consejo
Nacional de Seguridad, Acuerdo Interno 085-2024.

%

1

Organismo Ejecutivo, Acuerdo

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Envia oficio a la Direccion de Recursos Humanos, indicando que se redacte Coordinador
1 el convenio de beca al personal de la STCNS, CAP, INEES e IGSNS.
Realiza el convenio de beca y lo traslada al Director de Recursos Humanos Asesor Juridico
2 para su revision. Laboral
Revisa el convenlq de. ’beca, S.I los datos son cprrectos traslada dicho Director de Asesoria
3 documento a Coordinacion para firma. De lo contrario, lo devuelve al Asesor Juridica
Juridico Laboral para que realice las correcciones.
Realiza las correcciones indicadas por el Director de Asesoria Juridica y lo Asesor Juridico
4 traslada nuevamente para su revision. Laboral
5 Firma el convenio de beca y lo devuelve al Asesor Juridico Laboral. Coordinador
Realiza nota de entrega y envia convenio de beca original a la Subdireccion
de Recursos Humanos del INEES e IGSNS, para continuar con el proceso Asesor Juridico
6 correspondiente. Laboral
Entrega convenio de beca original al Jefe de Gestion de la STCNS, para o
; archivarlo al expediente del servidor publico de la STCNS y CAP. Asesor Juridico
Laboral
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaborado por: Asesor Juridico Laboral

Nombre del procedimiento: Elaborar convenio de beca para
los servidores plblicos de la STCNS, CAP, INEES e IGSNS

Coordinador

Asesor Juridico Laboral

Director de Asesoria
Juridica de la STCNS

INICIO

1. Envia oficio a la
Direccidn de

2. Realiza convenio

Recursos Humanos,
para redacar el
convenio de beca.

Y

de beca.

—

4. Realiza las
correcciones y
lo traslada
nuevamente.

l

5. Firma convenio de
becay
lo devuelve.

v

6. Realiza nota de entrega v
envia convenio de beca
original a la Subdireccion de
Recursos Humanos del INEES
e IGSNS, para continuar con el
proceso correspondiente.

A 4

7. Entrega convenio de beca
original al Jefe de Gestion de la
STCNS, para archivarlo al
expediente del servidor pablico
de la STCHNS v CAF

Si

- Revisa convenio y
lo devuelve,
solicita comeciones
=i ez necesario y
revisa.

No




Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Seguridad
3ra. calle 4-08, zona 1. Ciudad de Guatemala.

Teléfono: (502) 2504-4800

www.stcns.gob.gt




