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Licenciado '

Marvin Arturo Pérez Estrada
Director de Recursos Humanos
Ministerio de G'[obernacién
Presente

Licenciado Pérez:

Respetuosamente me dirljo a usted, con el propésito de solicitar gire sus
instrucciones a donde corresponda, con el objeto de presentar a este Despacho
Viceministerial una propuesta a mas tardar el 31 de agosto de 2022, relacionada
a la Politica de Administracién de Personal, de conformidad a lo estipuladé en
el el Sistema Nagional de Control Interno Gubernamental —SINACIG-.

Derivado de lo anterior, dicha propuesta debe contener los lineamientos y lo

indicado en el numeral 4.1.4 literal a), b), ¢), d) y f) del manual del Sistema Nacional
de Control Interno Gubernamental ~SINACIG-.
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Sefor viceministro

De manera atenta me dirjo a usted, en referencia al Oficio No. 2VM-
337/0RGSS/cgo en donde se instruye a la Direccion de Recursos Humanos girar
sus instrucciones a donde corresponda, con el objeto de presentar al Despacho
Viceministerial a su digno cargo, una propuesta relacionada a “La Politica de
Administracion de Personal” de conformidad a lo estipulado en el Sistema
Nacional de Control Interno Gubemamental -SINACIG- dicha propuestas debe
contener los lineamientos de conformidad con lo indicado en el numeral 4.1.4 literal
a),b),c), d) y f) del Manual en referencia.

En cumplimiento a lo instruido, me permito trasladar el Proyecto de “Politica de
Administracion de Personal”, que contiene los lineamientos de las literales
a),b),c),d) y f) del numeral 4.1.4 del Manual del Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG-

Deferentemente.

Subdirector deiRecursos Humanos
Ministerio de Gobernacion
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1. Introduccion

El Manual de Politicas de la Direccion de Recursos Humanos, tiene como propésito
fundamental contar con un instrumento de apoyo administrativo que, en forma clara,
defina los lineamientos y ejecucién de funciones de cada una de las areas de la
estructura organizativa.

Asimismo, el marco legal que respalda las acciones que en ellas se realizan.

2. Objetivo General

Contar con un instrumento técnico administrativo que describa las normativas internas
de los procedimientos que realiza la Direccion de Recursos Humanos, para el
cumplimiento de sus atribuciones para el logro de los objetivos Institucionales.

3. Objetivos Especificos

» |dentificar y definir los criterios bajo los cuales deben realizarse los
procedimientos establecidos en la Direccién Recursos Humanos.

» l|dentificar los puestos de trabajo que intervienen en cada uno de los
procedimientos establecidos en la Direccion Recursos Humanos.

= Establecer los controles necesarios para ejecutar las actividades propias de la
Direccion de Recursos Humanos y sus Dependencias.

= Establecer mecanismos de control y asignacion de responsabilidad al
personal que conforma la Direccion de Recursos Humanos y las
Dependencias que intervienen en los procedimientos

4. Base Legal

Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala; Decreto numero 114-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala,

Acuerdo Gubernativo No. 77-2012 Reformas al Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Gobernacién Acuerdo gubernativo 635-2007

Acuerdo Gubernativo No.313-2012 “Reformas al Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Gobernacién. Acuerdo Gubernativo 635-2007.
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Acuerdo Ministerial No. 2244-2007 “Reglamento Interno que establece la Estructura
Organica de las Direcciones del Ministerio de Gobernacion®.

Acuerdo Ministerial No. 570-2013 “Acuérdese aprobar las reformas al Acuerdo
Ministerial No. 2244-2007".

Acuerdo Namero 09-03 de fecha 8 de julio de 2003 de la Contraloria General de
Cuentas Normas Generales de Caracter Técnico y de Aplicacién Obligatoria.

Acuerdo Gubernativo 628-2007 de fecha 27 de diciembre del 2007 contiene
Reglamento para la Contratacion de Servicios Directivos Temporales con Cargo al
Renglon Presupuestario 022 Personal por Contrato.

Acuerdo Gubernativo No. 185-2008 de fecha 7 de julio 2008, Normas para Regular la
Aplicacion de la Politica que, en Materia de Recursos Humanos se debe Implementar
en la Administracién Publica

Acuerdo Ministerial Nomero 581-2013, Reformas al Reglamento Interno que establece
. la Estructura Organica de las Direcciones del Ministerio de Gobernacién, Acuerdo
Ministerial NaGmero 2244-2007, de fecha 31 de diciembre 2007.

Acuerdo de Direcciéon No, D-2021.193 de fecha 13 de diciembre del 2021 Manual de
Gestion del Empleo del Organismo Ejecutivo Tercera Edicion.

Acuerdo Gubernativo Nimero 1220-88, Reglamento de la Ley de Clases Pasivas
Civiles del Estado.

Acuerdo No. 468, de la Junta Directiva de! IGSS, Reglamento de Prestaciones en
Dinero.

Acuerdo Gubernativo Nimero 588-97, Reglamento de Situaciones Administrativas
de la Policia Nacional Civil.

Acuerdo Gubernativo Nimero 718-98, Reglamento del Sistema de Clasificacion de
Cargos o Puestos y Remuneraciones de la Policia Nacional Civil.

Acuerdo Gubernativo No. 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo No. 642-89, El Presidente de la Republica, Bono Vacacional.

Acuerdo Gubernativo No. CM-396-2002
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Acuerdo Ministerial Namero 36-2005, Acuérdese autorizar la utilizacion de la
aplicacién que, para las operaciones de némina, fue desarrollada dentro del SICOIN
WEB.

Acuerdo de Direccion Nimero D-2020-77, Emitido por la Oficina Nacional de Servicio
Civil, el cual aprueba la utilizacién del Formulario Electrénico de Movimientos de
Personal, (FEMP).

Acuerdo No. 1002, de la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Acuerdo Ministerial Nimero DRH-0667-2022 de fecha 01 de junio de 2022,
Reglamento Interno de Autorizacion y pago de Jornada Extraordinaria para el personal
de la Direccién Superior, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y
Organos de Control Interno del Ministeric de Gobernacion.

Acuerdo Gubérnativo niimero 635-2007 Reglamento QOrgéanico Interno del Ministerio
de Gobernacion y Normativa vigente para la Direccion General de la Policia Nacional
Civil.

Acuerdo No. 1002 y 410 la Junta Directiva del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS-.

Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016 de fecha 15 de junio de 2016, Reglamento
de la Ley de Contrataciones del Estado.

Acuerdo Ministerial Namero 121-2018 del Ministerio de Gobernacion, de fecha 01 de
marzo de 2018.

Acuerdo Nuimero A-038-2016, de fecha 12 de abril de 2016, de la Contraloria General
de Cuentas.

Acuerdo de Direccién D-2021-198 Reglamento General de la Oficina Nacional de
Servicio Givil.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas Decreto Nimero 31-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria Decreto numero 62-91 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
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Ley de Salarios de la Administracién Publica, Decreto Nimero 11-73 del Congreso de
la Republica de Guatemaia.

Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto
Namero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley de Servicio Civil; Acuerdo Gubernativo nimero 18-28, de fecha 15 de enero de
1998 Reglamento de la Ley de Servicio Civil y sus reformas;

Ley del Organismo Ejecutivo; Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala,

Decreto 295, Ley Organica del instituto Guatemalteco de Seguridad Sociai.
Decreto Numero 11-97, Ley de la Policia Nacional Civil.

Decreto Numero 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

Decreto 1748 del Congreso der ia Republica, Ley de Servicio Civil

Decreto 2-89, Ley del Organisn;o Judiciai.

Decreto Numero 10-2012, Ley de Actualizacién Tributaria.

Decreto Nimero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Trabajo.

Decreto Numero 59-95, El Congreso de |la Republica de Guatemala.

Decreto Namero 1633, Congreso de la Republica de Guatemala, Aguinaldo para
Empleados Publicos.

Decreto No. 42-92, El Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Bonificacién
Anual para Trabajadores del Sector Privado y Ptblico.

Decreto numero 63-88 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Clases
Pasivas Civiles del Estado; Acuerdo Gubernativo nimero 635-2007 Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Gobernacion

Decreto Numero 57-92 del Congreso de [a Republica de Guatemala, Ley de
Contrataciones del Estado.

del Presupuesto.
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Decreto Numero 114-97 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley del
Organismo Ejecutivo.

Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo Acuerdo Gubernativo
Numero 8-91 y 682-92

Plan Anual de Salarios, Decreto numero 89-2002, de fecha 17 de diciembre de 2002;

Normas sobre Administracién de Personal en el Organismo Ejecutivo Acuerdo
Gubernativo Numero 1222-88 derogado por Acuerdo Gubernativo Numero 18-98

Conflicto Colectivo de Caracter Econdmico Social No. 1173-2012-53877, Secretaria.
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, Direccion General del Diario de Centro
América y Tipografia Nacional.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala,
6ta. Edicion.

Resolucion nimero D-2013-0206, de fecha 1 de :l;narzo de 2013, emitida por la Oficina
Nacional de Servicio Civil, Guia Normativa para el pago de prestaciones laborales.

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio
Civily Contraloria General de Cuentas de fecha enero 2017.

Resoluciéon Namero. 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 3 de
enero de 2022.

Oficio/Circular No. DM-1318-2020/GRRM, de fecha 09 de diciembre de 2020, emitido
por el Ministro de Gobernacion.

Resoluciéon Numero 001-2022 del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 3 de enero
de 2022.

Cddigo de Trabajo Decreto 330 del Congreso de la Replblica de Guatemala; vy, la
Jurisprudencia correspondiente.

Y demas leyes aplicables de conformidad con las funciones que realiza el Ministerio.
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5. Alcance

El presente manual es de aplicacién obligatoria para el personal de la Direccidén de
Recursos Humanos del Ministerio de Gobernacion.

6. Cumplimiento y Aplicacién

Todo servidores puablico o contratista de la Direccién de Recursos Humanos, esta
obligado a conocer, cumplir y aplicar correctamente el Manual de Politicas que se
aprueba a través de los medios internos correspondientes.

7. Filosofia del Area de Recursos Humanos
Mision

Gestionar, administrar, resolver asuntos laborales, contractuales, nominales y de
servicio, para contribuir al desarrollo de las funciones institucionales, en apego a las
normativas internas; estableciendo las acciones necesarias para propiciar el bienestar
integral de los servidores publicos y contratistas. .

Visién

Ser parte integral para el logro de los objetivos Institucionales, aplicando principio de
mérito, capacidad, compromiso ético, ante las gestiones solicitadas por los usuarios

internos y externos.

8. Valores

Honestidad:

Es el valor de una persona que se respeta a si misma y también al resto de sus
semejantes, sin olvidar otras caracteristicas fundamentales como la franqueza y la
verdad.

Integridad:

Es la cualidad que una persona posee para decidir y resolver coherentemente
cuestiones vinculadas a su accionar. Estad también aceptada como un concepto de
orden juridico y todas las constituciones democraticas vigentes lo consagran como un
derecho fundamental.
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Compromiso:

Todos los ciudadanos tienen un compromiso con el resto de la sociedad que implica
el cumplimiento de las leyes, la colaboracion con un desarrollo productivo, y sobre
todo la predisposicidn para colaborar por el beneficio de toda la comunidad de ia que
forma parte, a fin de vivir en orden y armonia.

Vocacion de Servicio:

Se relaciona con la solidaridad y el accionar desinteresado. Al brindar un servicio
solidario, la persona recibe una recompensa que se puede calificar como interna o
espiritual; la satisfaccion de hacer aquello que se cree correcto a través del
compromiso, pasion y espiritu de entrega.

9. Estructura Organizacional

El Director o Subdirector de Recursos Humanos delegara en orden descendente de
jerarquia las instrucciones o requerimientos a los Coordinadores, esto en referencia a
la estructura organizacional, quienes deben tener estricto control del trabajo que se
realiza en su area y mantener informado y comunicado de las necesidades,
requerimientos, gestiones ‘administrativas, flujo de trabajo en referencia a- las
funciones asignadas a cada Coordinacion.

Al momento de no poder resolver situaciones administrativas que se presenten, la
Direccién o Subdireccién intervendran para buscar alternativas de solucian.

Para el cumplimiento de sus funciones, la Direccion de Recursos Humanos, se
organiza de la siguiente forma:

Direccién

Subdireccién

Secretaria

Coordinacion de Aplicacion de Personal
Coordinacién de Reclutamiento y Seleccién
Coordinacién de Asuntos Administrativos de Personal
Coordinacién de Sueldos y Salarios

Coordinacién de Capacitacion

Coordinacién de Desarrollo Laboral

Coordinacion de Salud Integral
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Despacho Ministesiz|

Director de Recursas
Humanos

Coortinadian de Coordinacion de
Apfiaoon de Redlutzntientay
Personal Selacrian

Coordinacion de
Asuntas Coordinadan de
Administratres de Sueldos y Satarias
Personal

Cooedinadian de Caordinacidn de
Salud intepral Desaralin Labaral

10. Politica de Recursos Humanos

La Direccién de Recursos Humanos es la encargada de velar por la adecuada
ejecucién y aplicacion de la gestion de recursos humanos, implementando normas,
politicas y estrategias administrativas sobre manejo y control de personal de manera
eficiente dentro del Ministerio y sus dependencias.

11.Requerimiento de Personal

Toda contratacion o rescisién de personal en los distintos renglones presupuestarios,
se realizara a solicitud de los Directores de las Unidades Administrativas y Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Gobernacion, con la autorizacién de la Autoridad Superior.

12. Coordinacion de Aplicaciéon de Personal

a.

Se debe comprender por acciones de puestos, las siguientes: creacion de puestos,
supresion de puestos, reasignacion de puestos, reclasificacion de puestos,
prorrogas de puestos, creacion y supresidén simultanea de puestos, cambio de
especialidad sin costo financiero, traslado presupuestario, asignacién de
complemento personal al salario, asignacién de bonos monetarios mensual y bonos
unicos.

. Todas las acciones de puestos, que se realizan en esta coordinacién, se deben

gestionar ante la oficina Nacional de Servicio Civil y el Minjglevk

2N A4
e e \D
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Puablicas, las cuales segin corresponda, se deben registrar en el Sistema de
Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y
Otros Relacionados con el Recurso Humano ~-GUATENOMINAS.

. Las acciones de puestos que conlleven un beneficio econémico, deben contar con
disponibilidad presupuestaria, para la viabilidad financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas.

. La Oficina Nacional de Servicio Civil, es quien, en (ltima instancia, aprueba
tecnicamente las acciones de puestos solicitadas, la cual puede diferir en algunos
casos, de cémo originalmente lo solicito este Ministerio, a través de esta
Coordinacién.

. El area solicitante, es responsable de evaluar la necesidad de las acciones de
puestos que soliciten a través de su méxima autoridad, las cuales deberan ingresar
al Despacho del Sefior Ministro de Gobernacién para su visto bueno.

El expediente de la accién de puestos solicitada, debera ingresar en original y una
fotocopia, debidamente foliado en orden cronoldgico, colocando el folio niimero 1 a
primera vista, el cual correspondera a la fecha més antigua.

. La Coordinacion de Aplicacion de Personal, analizara los manuales de puestos y el
de organizacién y funciones, o en su defecto los acuerdos que la regulan, para
determinar si corresponde la accién de puestos solicitada y si es compatible con las
funciones y estructura administrativa.

. En caso de existir prohibicion o normas de austeridad para el Organismo Ejecutivo,
se podra someter la accion de puestos a consideracién del Ministro, para que se
gestione visto bueno de la Presidencia de la Republica de Guatemala.

En el caso de las acciones de puestos de la Direccion Superior, al solicitar dictamen
presupuestario a la Unidad de Administracion Financiera; previo, se debe solicitar
certificacion de disponibilidad presupuestaria a [a Direccion de Servicios
Administrativos y Financieros y adjuntarla a ia solicitud.

Para las solicitudes de acciones de puestos, se debera considerar las normativas y
fechas limites establecidas por la Direccién de Recursos Humanos y la Unidad de
Administracion Financiera, con base al Plan Anual de Salarios y Normas para su
Administracién, vigente y demas normativos relacionados.
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k. Siel Ministerio de Finanzas Publicas, en sus normas o en sus previos de devolucién,
solicita que, para la creacién de puestos, se deben suprimir puestos vacantes: si
este Ministerio accede a dicho requerimiento, sera la Direccion de Recursos
Humanos, quien proponga por escrito los puestos a suprimir; en el caso de las
Dependencias, los puestos a suprimir, seran propuestos por su area de Recursos
Humanos.

I Para gestionar beneficios de pactos colectivos, Ias instituciones se deben acoger a
lo que regula el Plan Anual de salarios vigente.

m.Las Dependencias que son cuerpos de seguridad, por Acuerdo Gubernativo,

pueden gestionar la aprobacién de su propio plan de salarios, contando para el

efecto con los dictdmenes favorables internos de este Ministerio, y Externos como

. los de la Oficina Nacional de Servicio Civil, la Direccion Técnica del Presupuesto y
la Procuraduria General de la Nacion, debiendo acompaiiar lo siguiente:

= Manual de Especificaciones de Clases de Puestos

= Manual de Descripciones de Clases de Puestos

= Manual de Especialidades :
= Lista de asignaciones de puestos a clases -
= Escala de salarios, y

» Reglamento para la aplicacién del Plan de Clasificacién.

13. Coordinacion de Reciutamiento y Seleccion de Personal

13.1 Procesos de Reclutamiento y Seleccion para el Servicio por
Oposicion del Renglén Presupuestario 011 “Personal Permanente”

. a. El proceso de convocatoria inicia con el Oficio de requerimiento en donde se
solicita cubrir el puesto vacante, firmado por la Autoridad que lo solicita.

b. La convocatoria se realizara de acuerdo a los procesos y procedimientos
establecidos en el Manual de Gestién del Empleo del Organismo Ejecutivo,
vigente, de la Oficina Nacional de Servicio Civil y la Ley de Servicio Civil y su
Reglamento.

c. Para llevar a cabo el proceso de Evaluacion Técnica, se conformara una
Comision Evaluadora integrada por tres personas que cuenten con las
competencias académicas y experiencia laboral para preparar, celebrar y
calificar las pruebas técnicas propuestas, deben ser propuestas por el Director
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de la Direccion de Recursos Humanos, quienes tendran la responsabilidad de
responder las solicitudes de revisiéon por inconformidad de un candidato. En
casos especiales, podra ser nombrado personal externo a la unidad, previa
justificacién del Director donde se encuentra la vacante con conocimiento de Ia
Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Gobernacion.

Los resultados que emite la comision evaluadora, deberan estar sujetos a los
parametros de ponderacion, establecidos en el formato de evaluacion que
indica el Manual de Gestién del Empleo del Organismo Ejecutivo de la Oficina
Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

Las personas gque hayan participado en un proceso de convocatoria y que no
fueron elegidas, podran solicitar la devolucién de sus documentos personales
a través de nota dirigida a la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de
(Gobernacion, durante el mismo periodo fiscal.

La Coordinacion de Reclutamiento Seleccion de Personal, resguardara ios
documentos de los candidatos que no fueren solicitados hasta un méaximo de
un afo, posteriormente, procedera a su destruccion.

13.2 Del Servicio Exento de Planta Central Renglén 011 “Personal
Permanente”

El procedimiento se realizara de acuerdo a lo establecido en el Manual de
Gestion del Empleo del Organismo Ejecutivo, vigente, de la Oficina Nacional
de Servicio Civil y lo normado en la Ley de Servicio Civil y su Reglamento.

La autoridad hace el requerimiento a la Direccién de Recursos Humanos,
remitiendo un oficio de solicitud, que debe incluir el Formato de Requisicion de
Personal (formato autorizado por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-

En el caso de que el candidato no presente los documentos solicitados en 5
dias habiles se informara a la Autoridad por medio de oficio.

El interesado debera presentar los documentos académicos en original y
fotocopia de los documentos requeridos incluyendo capacitaciones afines al
puesto, para realizar la confrontacién correspondiente, por personal autorizado
por la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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El servicio exento se rige por la Ley de Servicio Civil Titulo Il (clasificacién del
Servicio Publico) Articulo 31 inciso 14.

13.3 Del renglén presupuestario 021 “Personal Supernumerario” de la
Planta Central

. Elrequerimiento de contratacion, iniciara por medio de un oficio por parte de la
autoridad Organizativa solicitante, el cual debera ser presentado a la Direccién
de Recursos Humanos para iniciar con el proceso administrativo
correspondiente.

. Si no existiera disponibilidad presupuestaria no podra iniciar proceso de
Conformacion de expediente.

El candidato propuesto deberd de cumplir con los requisitos del puesto, de
acuerdo al Cuestionario de Clasificacién de Puesto. Si el candidato no cumple
con los requisitos del puesto no podra continuar en el proceso, para el efecto
se notificara por medio de oficio a la unidad organizativa solicitante

Si el candidato no presentas los documentos solicitados en 5 dias habiles se
informara a la autoridad correspondiente por medio de oficio.

13.4 Del Renglén presupuestario 022 “Directivos Temporales” de la
Planta Central

El requerimiento de contratacién debera contar con el Visto Bueno de la
Autoridad Nominadora, para ser trasladado e iniciar con el proceso
administrativo correspondiente en la Direccidn de Recursos Humanos.

Si no existiera disponibilidad presupuestaria no podra iniciar proceso de
confarmacion de expediente.

Los puestos 022 Directivos temporales seran contratados segin lo establecido
en el Acuerdo Gubernativo 628-2007.

Si el candidato no presenta los documentos solicitados en 5 dias habiles se
informara a la autoridad correspondiente por medio de oficio.

En todo proceso de conformacion de expedientes relacionados con los
renglones presupuestarios 022 o 021, que por alguna razén quedan sin efecto,
esta Coordinacion resguardara los expedientes por un periodo maximo de un
afio, en este lapso el candidato podra solicitar la entrega de sus documentos
personales por medio de wuna nota dirigida a la #accion de
Recursos Humanos. 0 =%
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14.Coordinacién de Asuntos Administrativos de Personal

14.1 Nombramientos (primer ingreso, _reingreso, ascenso) 011 “Personal

g.

Permanente” Direccion Superior, Organos Administrativos, Organos de
Apoyo Técnico y Organos de Control Interno del Ministerio de
Gobernacion:

El expediente para la contratacion debera remitirse de forma completa y
original, de acuerdo a los requisitos establecidos por la Coordinacién de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccidon de Recursos Humanos
de este Ministerio e ingresado en el Sistema de Recursos Humanos.

La toma de posesion se hara de acuerdo a lo establecido en los Articulos 35 y
36 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Si la persona labord en otra institucion del Organismo Ejecutivo, tendrd que
estar solvente y de baja en el Sistema GUATENOMINAS. Si se encuentra
percibiendo pensién por parte de las Clases Pasivas del Estado, debera
suspender la misma y presentar el formulario respectivo. o

En caso de ascensos, debera entregar el puesto y tomar posesion del nuevo
puesto el mismo dia, con el fin de evitar interrupcion en [a relacién laboral.

Un ascenso requiere que el puesto al cual se pretende optar represente un
incremento econémico y de escala de puesto.

Las contrataciones deben realizarse contemplando lo requerido por la
Contraloria General de Cuentas, relacicnado con los plazos establecidos para
realizar las publicaciones correspondientes.

Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

14.2 Cese definitivo de funciones por renuncia bajo renglén presupuestario

a.

011  “Personal Permanente” Direccion Superior, Organos
Administrativos, Organos de Apoyo Técnico vy Organos de Control
Interno del Ministerio de Gobernacién:

Peticion de cese de relacion laboral por renuncia, en original con Visto Bueno
del jefe inmediato y de la Autoridad Nominadora, con sello de recibido del
Despacho Ministerial e indicando que los efectos son a partir de la entrega del
puesto.

6a. Avenida 13-71 Zona 1, Ciudad de Guaternala
Teléfono: (502) 2413 8888

www.mingob.geb.gt Sigitrs o n a B tema Ministerio de Gobemadidn




GOBIERNO /¢
MINISTERIO DE
GUATEMALA | cogErnAcCION

OR. ALEJANDRO CYAMMATTEL

b. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-, legible y ampliada
a media carta.

¢. Voucher de pago del afio en que surte efectos la accion, firmado y sellado por
el responsable de Recursos Humanos.

d. Impresion de la captura de pantalla generados del Sistema de
GUATENOMINAS, firmados y sellados por el responsable, en los que se
establezca partida presupuestaria, salario, puesto y especialidad con los
codigos correspondientes, fuente de financiamiento y ubicaciéon nominal del
puesto.

e. Oficio de traslado de expediente dirigido a la Direccion de Recursos Humanos
de este Ministerio, firmado y sellado por la Autoridad Nominadora.

f. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados vy foliados.

14.3 Cese definitivo de funciones por jubilacién bajo renglén presupuestario
011  “Personal Permanente” Direccién Superior, Organos
Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y Organos de Control
Interno del Ministerio de Gobernacién:

a. Peticion de cese de relacion laboral en original con visto bueno del jefe
inmediato y de la Autoridad Nominadora, con sello de recibido del Despacho
Ministerial e indicando que los efectos son a partir de la entrega del puesto.

b. Fotocopia del Documento Personal de |dentificacion -DPI-, legible y ampliada
a media carta.

c. Voucher de pago del afio en que surte efectos la accion, firmado y sellado por
el responsable de Recursos Humanos.

d. Impresion de la captura de pantalla generados del Sistema de
GUATENOMINAS, firmados y sellados por el responsable de Recursos
Humanos, en los que se establezca partida presupuestaria, salario, puesto y
especialidad con los cddigos correspondientes, fuente de financiamiento y
ubicacién nominal del puesto.

e. Fotocopia de la liquidacion, resumen de servicios y notificacién efectuada por
la Direccién de Prevision Civil de la Oficina Nacional de Servicio Civil —-ONSEC-
si en esta indican que la persona tiene pendiente reintegrar algun pago que no

le correspondia, adjuntar fotocopia de los documentos que re den que ya
efectiio lo descrito. O}W
e T 4
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f. Oficio de traslado de expediente dirigido a la Direccion de Recursos Humanos
de este Ministerio, firmado y sellado por la Autoridad Nominadora, para
continuar con el tramite respectivo.

g. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

14.4 Cese definitivo de funciones por fallecimiento bajo renglén
presupuestario 011 “Personal Permanente” Direccién Superior, Organos
Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y Organos de Control
Interno del Ministerio de Gobernacion:

a. Certificado original de defuncién emitido por el Registro Nacional de las
Personas -RENAP-,

b. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-, legible y ampliada
a media carta.

t. Voucher de pago del afio en que surte efectos la-accién, firmado y sellado por
el responsable de Recursos Humanos.

d. Impresién de la captura de pantalla generados del Sistema de Guatendminas,
firmados y sellados por el responsable, en los que se establezca partida
presupuestaria, salario, puesto y especialidad con los codigos
correspondientes, fuente de financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

e. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

14.5 Cese definitivo de funciones por invalidez bajo rengién presupuestario
011 “Personal Permanente” Direccién Superior, Organos
Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y Organos de Control
Interno del Ministerio de Gobernacion:

a. Peticién de cese de relacion laboral por invalidez en original con visto bueno
del jefe inmediato y de la Autoridad Nominadora, con sello de recibido del
Despacho Ministerial, que indigue que los efectos son a partir de la entrega del
puesto.

b. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-, legible y ampliada
a media carta.

6a. Avenida 13-71 Zona 1, Ciudad de Guatemala
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Voucher de pago del afio en que surte efectos la accion, firmado y sellado por
el responsable de Recursos Humanos de la dependencia.

. Impresibn de la captura de pantalla generados del Sistema de

GUATENOMINAS, firmados y sellados por el responsable, en los que se
establezca partida presupuestaria, salario, puesto y especialidad con los
codigos correspondientes, fuente de financiamiento y ubicacién nominal del
puesto.

Fotocopia de certificacion de Dictamen Médico de Invalidez de Trabajadores
del Estado, emitido por el Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de
Incapacidades del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

Fotocopia de la liquidacion, resumen de servicios y notificacién efectuada por
fa Direccion de Previsién Civil de la Oficina Nacional de Servicio Civil—-ONSEC-
, si en ésta indican que la persona tiene pendiente reintegrar algiin pago que
no le correspondia, adjuntar fotocopia de los documentos que respaldan que
ya efectuo lo descrito.

Oficio de traslado de expediente del Despacho Ministerial, dirigido a la
Direccion de Recursos Humanos de este Ministerio, firmado y seltado por la
Autoridad Nominadora, para continuar con el tramite respectivo.

14.6 Nombramientos bajo rengléon presupuestario 021 “Personal

d)

Supernumerario” Direccién Superior, Organos Administrativos, Organos
de Apoyo Técnico y Organos de Control Interno del Ministerio de
Gobernacién:

El expediente para la contratacién debera remitirse de forma completa y
original, de acuerdo a los requisitos establecidos por la Coordinacién de
Reclutamiento y Seleccién de Personal de la Direccion de Recursos Humanos
de este Ministerio e ingresado en el Sistema de Recursos Humanos.

La toma de posesién se hara de acuerdo a lo establecido en los Articulos 35 y
36 del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Si la persona se encuentra percibiendo pensién por parte de las Clases Pasivas
del Estado, debera suspender la misma y presentar el formulario respectivo.

En caso de ser una recontratacién por cambio de puesto o funciones, debera
entregar el puesto que ocupa y tomar posesion del nuevo puesto el mismo dia,
con el fin de evitar interrupcidn en la relacion laboral.

6a. Avenida 13-71 Zona 1, Ciudad de Guatemala
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e) Las contrataciones deben realizarse contemplando lo requerido por Ia

Contraloria General de Cuentas, relacionado con los plazos establecidos para
realizar las publicaciones correspondientes.

f) Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

14.7 Rescisién de contrato por decisién unilateral bajo renglén presupuestario
021  “Personal  Supernumerario” Direccién  Superior, Organos
Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y Organos de Control Interno
del Ministerio de Gobernacién:

a. El oficio emitido por [a Autoridad Nominadora requiriendo el Acuerdo de rescisién
unilateral de contrato, debe ser en original dirigido al Director de Recursos
Humanos, indicando que los efectos son a partir de la entrega del puesto.

b. Cuando sea solicitada por el jefe inmediato del servidor publico, la propuesta de
rescision unilateral de contrato debera estar dirigida a la Autoridad Nominadora del
Ministerio de Gobernacién, firmada y sellada por el Director de la Unidad
Administrativa donde desempeiie funciones el servidor publico.

c. Oficio o Providencia de traslado de la propuesta de rescisién unilateral de Contrato
dirigido a la Direccién de Recursos Humanos de este Ministerio, con Visto Bueno
de la Autoridad Nominadora, indicando que la rescision unilateral de contrato surtiré
efectos a partir de la entrega del puesto, para continuar con el tramite respectivo.

d. Captura de pantalla, generados del Sistema de GUATENOMINAS, firmados y
sellados por el responsable, en los que se establezca partida presupuestaria,
salario, puesto y especialidad con los cédigos correspondientes, fuente de
financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

e. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

f. De toda actuacion realizada se debera archivar una copia con firma y sello de
recibido en el correlativo respectivo.
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14.8 Rescisién de Contrato por Nueva Contratacion bajo renglén
presupuestario 021 “Personal Supernumerario” Direccién Superior,
Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y Organos de Control
Interno del Ministerio de Gobernacion:

a. La propuesta de rescision de contrato por nueva contratacién debe ser en original
dirigido a la Autoridad Nominadora con Visto Bueno del jefe inmediato, con sello
de recibido del Despacho Ministerial indicando que los efectos son a partir de la
entrega del puesto.

b. Captura de pantalla, generados del Sistema de GUATENOMINAS, firmados y
sellados por el responsable, en los que se establezca partida presupuestaria,
salario, puesto y especialidad con los cédigos correspondientes, fuente de
financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

¢. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

d. De toda actuacion realizada se debera archivar ‘una copia con firma y sello de
" recibido en el correlativo respectivo.

14.9 Rescision de contrato por renuncia bajo renglén presupuestario 021
“Personal Supernumerario” Direccion Superior, Organos Administrativos,
Organos de Apoyo Técnico y Organos de Control Interno del Ministerio de
Gobernacion:

a. Peticion del interesado de rescisién de contrato por renuncia en original dirigido a
la Autoridad Nominadora con Vo.Bo. del Jefe Inmediato, con sello de recibido del
Despacho Ministerial indicando que los efectos son a partir de la entrega del
puesto.

b. Oficio o Providencia de traslado del Despacho Ministerial dirigido a la Direccién de
Recursos Humanos de este Ministerio.

c. Captura de pantalla, generados del Sistema de GUATENOMINAS, firmados y
sellados por el responsable, en los que se establezca partida presupuestaria,
salario, puesto y especialidad con los codigos correspondientes, fuente de
financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

d. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.
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e. De toda actuacién realizada se debera archivar una copia con firma y sello de
recibido en el correlativo respectivo.

14.10 Rescisién de contrato por jubilacién bajo renglén presupuestario 021
“Personal Supernumerario” Direccion Superior, Organos
Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y Organos de Control
Interno del Ministerio de Gobernacion:

a. Peticion del interesado de Rescision de Contrato por jubilacién en original dirigido
a la Autoridad Nominadora con Visto Bueno. del Jefe Inmediato, con selio de
recibido del Despacho Ministerial indicando que los efectos son a partir de la
entrega del puesto.

b. Fotocopia de la liquidacion, resumen de servicios y notificacién efectuada por la
Direccion de Previsién Civil de la Oficina Nacional de Servicio Civil—-ONSEC-, si en
ésta indican que la persona tiene pendiente reintegrar algtn pago que no le
correspondia, adjuntar fotocopia de los documentos que respaldan que ya efecttio
lo descrito.

c. Oficio o Providencia de traslado de la peticion del interesado, por parte del
Despacho Ministerial, dirigido a la Direccién de Recursos Humanos de este
Ministerio, para continuar con el tramite respectivo.

d. Captura de pantalla, generados del Sistema de GUATENOMINAS, firmados vy
sellados por el responsabie, en los que se establezca partida presupuestaria,
salario, puesto y especialidad con los cddigos correspondientes, fuente de
financiamiento y ubicacion nominal del puesto.

e. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

f. De toda actuacién realizada se debera archivar una copia con firma y sello de
recibido en el correlativo respectivo.

14.11 Rescision por fallecimiento bajo renglén presupuestario 021 “Personal
Supernumerario” Direccién Superior, Organos Administrativos, Organos
de Apoyo Técnico y Organos de Control Interno del Ministerio de
Gobernacion:

a. Se debera adjuntar el certificado original de defuncion, extendido por el Registro
Nacional de las Personas —-RENAP-,

b. Captura de pantalla, generados del Sistema de GUATENO
sellados por el responsable, en los que se establezca p
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salario, puesto y especialidad con los codigos correspondientes, fuente de

financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

¢. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

d. De toda actuacion realizada se debera archivar una copia con firma y sello de
recibido en el correlativo respectivo.

14.12 Rescision de contrato por invalidez bajo renglén presupuestario 021
“Personal Supernumerario” Direccién Superior, Organos Administrativos,
Organos de Apoyo Técnico y Organos de Control Interno del Ministerio de
Gobernacion:

a. Peticion de rescision de contrato por invalidez en original con Vo.Bo. del jefe
inmediato y de la Autoridad Nominadora, con sello de recibido del Despacho
Ministerial, que indique que los efectos son a partir de la entrega del puesto.

b. Fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI-, legible y ampliada a
media carta. :

¢. Voucher de pago del afio en que surte efectos la accidn, firmado y sellado por el
responsable de Recursos Humanos de ia dependencia.

d. Impresion de la captura de pantalla generados del Sistema de GUATENOMINAS,
firmados y seilados por el responsable, en los que se establezca partida
presupuestaria, salario, puesto y especialidad con los codigos correspondientes,
fuente de financiamiento y ubicacion nominal del puesto.

e. Fotocopia de certificacion de Dictamen Médico de Invalidez de Trabajadores del
Estado, emitido por el Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de
Incapacidades del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

f. Fotocopia de la liquidacion, resumen de servicios y notificacion efectuada por la
Direccion de Prevision Civil de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, si en
ésta indican que la persona tiene pendiente reintegrar algiin pago que no le
correspondia, adjuntar fotocopia de los documentos que respaldan que ya efectio
lo descrito.

g. Oficio de traslado de expediente del Despacho Ministerial, dirigido a la Direccion de
Recursos Humanos de este Ministerio, firmado y sellado por la Autoridad
Nominadora, para continuar con el tramite respectivo.
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14.13 Nombramientos (primer ingreso, reingreso, ascenso) bajo rengién

f.

presupuestario 022 “Personal por Contrato” Direccién Superior, Organos
Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y Organos de Control Interno
del Ministerio de Gobernacién:

. El expediente para la contratacion debera remitirse de forma completa y original, de

acuerdo a los requisitos establecidos por la Coordinacién de Reclutamiento y
Seleccion de Personal de la Direccién de Recursos Humanos de este Ministerio e
ingresado en el Sistema de Recursos Humanos.

. La toma de posesion se hara de acuerdo a lo establecido en los Articulos 35 y 36

del Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

. Si la persona laboré en otra institucién del Organismo Ejecutivo, tendra que estar

solvente y de baja en el Sistema GUATENOMINAS. Si se encuentra percibiendo
pension por parte de las Clases Pasivas del Estado, debera suspender la misma y
presentar el formulario respectivo.

. En caso de nuevas contrataciones, debera entregar el puesto y tomar posesién del

nuevo puesto el mismo dia, con el fin de evitar interrupcion en la relacién laboral.

. Las contrataciones deben realizarse contemplando lo requerido por la Contraloria

General de Cuentas, relacionado con los plazos establecidos para realizar las
publicaciones correspondientes.

Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

14.14 Rescisién Unilateral de Contrato bajo renglén presupuestario 022 “Personal

a.

b.

por Contrato” Direccién Superior, Organos Administrativos, Organos de
Apoyo Técnico y Organos de Control Interno del Ministerio de Gobernacién:

Oficio emitido por la Autoridad Nominadora requiriendo el Acuerdo de rescisién
unilateral de contrato, debe ser en original dirigido al Director de Recursos
Humanos, indicando que los efectos son a partir de la entrega del puesto.

Captura de pantalla, generados del Sistema de GUATENOMINAS, firmados y
sellados por el responsable, en los que se establezca partida presupuestaria,
salario, puesto y especialidad con los cddigos correspondientes, fuente de
financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

c. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.
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d. De toda actuacién realizada se debera archivar una copia con firma y sello de
recibido en el correlativo respectivo.

14.16 Rescision de contrato por invalidez bajo renglén presupuestario 022
“Personal por Contrato” Direccién Superior, Organos Administrativos,
Organos de Apoyo Técnico y Organos de Control Interno del Ministerio de
Gobernacion:

a. Peticion de rescisién de contrato por invalidez en original con Vo.Bo. del jefe
inmediato y de la Autoridad Nominadora, con sello de recibido del Despacho
Ministerial, que indique que los efectos son a partir de la entrega del puesto.

b. Fotocopia del Documento Personal de identificacion -DPI-, legible y ampliada a
media carta.

c. Voucher de pago del afio en que surte efectos la accién, firmado y sellado por el
responsable de Recursos Humanos de la dependencia. .

d. Impresién de la captura de pantaila generados del Sistema de GUATENOMINAS,
firmados y sellados por el responsable, en los que se establezca partida
presupuestaria, salario, puesto y especialidad con los cédigos correspondientes,
fuente de financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

e. Fotocopia de certificacion de Dictamen Médico de Invalidez de Trabajadores del
Estado, emitido por el Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de
Incapacidades dei Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-,

f. Fotocopia de la liquidacion, resumen de servicios y notificacion efectuada por la
Direccion de Prevision Civil de la Oficina Nacional de Servicio Civil —ONSEC-, sien
eésta indican que la persona tiene pendiente reintegrar algin pago que no le
correspondia, adjuntar fotocopia de los documentos que respaldan que ya efectiio
lo descrito.

g. Oficio de traslado de expediente del Despacho Ministerial, dirigido a la Direccion de
Recursos Humanos de este Ministerio, firmado y sellado por la Autoridad
Nominadora, para continuar con el tramite respectivo.

h. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.
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14.16 Rescision de contrato por nueva contratacién bajo renglén presupuestario

022 “Personal por Contrato” Direccién Superior, Organos Administrativos,
Organos de Apoyo Técnico y Organos de Control Interno del Ministerio de
Gobernacién:

a. La propuesta de Rescisién de contrato por nueva contratacién debe ser en original
dirigido a la Autoridad Nominadora con Visto Bueno del jefe inmediato, indicando
que los efectos son a partir de la entrega del puesto.

b. Captura de pantalla, generados del Sistema de GUATENOMINAS, firmados y
sellados por el responsable, en los que se establezca partida presupuestaria,
salario, puesto y especialidad con los codigos correspondientes, fuente de
financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

¢. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

d. De toda actuacion realizada se debera archivar una copia con firma y sello de
recibido en el correlativo respectivo. -

14.17 Rescisién de contrato por renuncia bajo renglén presupuestario 022
“Personal por Contrato” Direccién Superior, Organos Administrativos,
Organos de Apoyo Técnico y Organos de Control Interno del Ministerio de
Gobernacion:

a. La peticién del interesado de Rescision por Renuncia debe ser en original dirigida
a la Autoridad Nominadora con Visto Bueno del jefe inmediato, indicando que los
efectos son a partir de la entrega del puesto.

b. Oficio o Providencia de traslado de la peticion del interesado, por parte del
Despacho Ministerial, dirigido a la Direccién de Recursos Humanos de este
Ministerio, para continuar con el tramite respectivo.

c. Captura de pantalla, generados del Sistema de GUATENOMINAS, firmados y
sellados por el responsable, en los que se establezca partida presupuestaria,
salario, puesto y especialidad con los codigos carrespondientes, fuente de
financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

d. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

e. De toda actuacién realizada se deberd archivar una copia con firma y sello de
recibido en el correlativo respectivo.
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14.18 Rescisién de contrato por jubilacién bajo renglén presupuestario 022
“Personal por Contrato” Di reccion Superior, Organos Administrativos,
Organos de Apoyo Técnico y Organos de Control Interno del Ministerio de
Gobernacion:

a. La peticion del interesado de Rescision por Jubilacién debe ser en original dirigida
a la Autoridad Nominadora con Visto Bueno del jefe inmediato, indicando que los
efectos son a partir de la entrega del puesto.

b. Fotocopia de la liguidacién, resumen de servicios y notificacién efectuada por la
Direccion de Previsién Civil de la Oficina Nacional de Servicio Civil —~ONSEC-, sien
ésta indican que la persona tiene pendiente reintegrar algiin pago que no le

. correspondia, adjuntar fotocopia de los documentos que respaldan que ya efectio
lo descrito.

c. Oficio o Providencia de trasiado de la peticion del interesado, por parte del
Despacho Ministerial, dirigido a la Direccion de Recursos Humanos de este
Ministerio, para continuar con el tramite respectivo.

d. Captura de pantalla, generados del Sistema de GUATENOMINAS, firmados y
sellados por el responsable, en los que se establezca partida presupuestaria,
salario, puesto y especialidad con los codigos correspondientes, fuente de
financiamiento y ubicacion nominal del puesto.

e. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

f. De toda actuacion realizada se debera archivar una copia con firma y sello de
recibido en el correlativo respectivo.

. 14.19 Rescision de contrato por fallecimiento bajo renglén presupuestario 022
“Personal por Contrato” Direccidon Superior, Organos Administrativos,
Organos de Apoyo Técnico y Organos de Control Interno del Ministerio de

Gobernacion:

a. Se debera adjuntar el certificado original de defuncién, extendido por el Registro
Nacional de las Personas —RENAP-.

b. Captura de pantalla, generados del Sistema de GUATENOMINAS, firmados y
sellados por el responsable, en los que se establezca partida presupuestaria,
salario, puesto y especialidad con los cddigos correspondientes, fuente de
financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

¢. Todos los documentos deben presentarse en folder, engancha%\ iados,
»\?f
&
g
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d. De toda actuacion realizada se debera archivar una copia con firma y sello de
recibido en el correlativo respectivo.

14.20 Rescisién de contrato bajo renglén presupuestario 022 “Personal por
Contrato” por pasar al 011 “Personal Permanente” Direccién Superior,
Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y ()rganos de Control
Interno del Ministerio de Gobernaciéon

a. Oficio emitido por la Autoridad Nominadora requiriendo el Acuerdo de rescisién
unilateral de contrato por pasar al rengléon presupuestario 011 “Personal
Permanente”, debe ser en original dirigido al Director de Recursos Humanos,
indicando que los efectos son a partir de la entrega del puesto.

b. Captura de pantalla, generados dei Sistema de GUATENOMINAS, firmados y
sellados por el responsable, en los que se establezca partida presupuestaria,
salario, puesto y especialidad con los cddigos correspondientes, fuente de
financiamiento y ubicacién nominal del puesto. :

¢. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

d. De toda actuacién realizada se debera archivar una copia con firma y sello de
recibido en el correlativo respectivo.

14.21 Licencias con goce de salario autorizadas con oficio para los renglones
presupuestarios 011 “Personal  Permanente” 021 “Personal
Supernumerario” y 022 “Personal por Contrato” Direccion Superior,
Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y Organos de Control
Interno del Ministerio de Gobernacién:

a. El oficio de solicitud de licencia debera estar dirigido al Director de Recursos
Humanos, con el visto bueno del Director de la unidad organizativa a la cual

pertenece.

b. Para la licencia por el dia de cumpleafios, se debera adjuntar a la solicitud la
fotocopia del Documento Personal de Identificacién; asimismo, esta licencia sera
aprobada Unicamente cuando la fecha de cumpleafios sea en dia habil.

c. Por nacimiento de un hijo, el padre debera adjuntar a la solicitud la fotocopia del
certificado de nacimiento del hospital o del RENAP, sin que esto supere 48 horas

después del nacimiento.
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Cuando se solicite licencia para asistir a citaciones administrativas y judiciales, se
debe adjuntar copia de la citacion.

Para licencia por fallecimiento de familiares, se debera adjuntar a la solicitud la
copia del certificado de defuncién; se otorgara 5 dias hébiles para el caso de
padres, hijos o conyugue y 3 dias hébiles en caso de hermanos.

Cuando se contrae matrimonio civil, se deberd presentar la certificacion
correspondiente, emitida por un notario o el RENAP; se otorgara 5 dias habiles

De toda actuacion realizada se debera archivar una copia con firma y sello de
recibido en el correlativo respectivo.

14.22 Licencias con y sin goce de salario autorizadas con Resolucién Ministerial

e.

para los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente” 021
“Personal Supernumerario” y 022 “Personal por Contrato” Direccidn
Superior, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y Organos
de Control Interno del Ministerio de Gobernacién:

. Oficio de solicitud de licencia en donde indique el motivo y el periodo de la licencia

con goce o sin goce de salario, dirigido a la Autoridad Nominadora, con Visto Bueno
del jefe inmediato.

. Documentacién de respaldo de la licencia solicitada, segun el caso.

. Fotocopia dei Documento Personal de Identificacién -DPI-, legible y ampliada a

media carta.

. Captura de pantalla generados del Sistema de GUATENOMINAS, firmados vy

sellados por el responsable, en los que se establezca partida presupuestaria,
salario, puesto y especialidad con los cddigos correspondientes, fuente de
financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

14.23 Baja por separacién del cargo en periodo de prueba del renglén

a.

presupuestario 011 “Personal Permanente” Servicio por Oposicién
Direccion Superior, Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico
y Organos de Control Interno del Ministerio de Gobernacién:

Expediente administrativo.
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b. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-, legible y ampliada a
media carta.

c. Certificacion de las evaluaciones del desempefio en periodo de prueba.

d. Impresién de la captura de pantalla generados del Sistema de GUATENOMINAS,
firmados y sellados por el responsable, en los que se establezca partida
presupuestaria, salario, puesto y especialidad con los codigos correspondientes,
fuente de financiamiento y ubicacion nominal del puesto.

e. Propuesta de separacién del cargo en periodo de prueba, dirigida a la Autoridad
Nominadora, firmada y sellada por el Director de la Unidad Administrativa donde
desempenia funciones el servidor puablico, la cual debe ser enviada 30 dias antes
de vencer el periodo de prueba.

f. Oficio de traslado de expediente dirigido a la Direccién de Recursos Humanos de
este Ministerio, firmado y sellado por la Autoridad Nominadora, para continuar con
el tramite respectivo.

g. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

14.24 Evaluacién del Desempefio -periodo de prueba- del renglén presupuestario
011 “Personal Permanente” Servicio por Oposicion Direccién Superior,
Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnicoy Organos de Control
Interno del Ministerio de Gobernacién:

a. Elformulario debe estar llenado con lapicero azul, firmado y seilado por el evaluado
y el evaluador.

b. Oficio dirigido al Director de Recursos Humanos, con firma del Director de la Unidad
Administrativa donde desempefia sus funciones el servidor publico.

14.25 Suspensiones IGSS -enfermedad, accidentes y maternidad- para los
renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente” 021 “Personal
Supernumerario” y 022 “Personal por Contrato” Direccion Superior,
Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y Organos de
Control Interno del Ministerio de Gobernacion:

a. El Oficio de aviso de suspension de trabajo por enfermedad, maternidad o accidente
emitido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-, debe ser en Original y
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14.26 Carné de Recreacion para los renglones presupuestarios 011 “Personal
Permanente” 021, “Personal Supernumerario” y 022 “Personal por
Contrato” Direccién Superior, Organos Administrativos, Organos de

Apoyo Técnico y Organos de Control Interno del Ministerio de
Gobernacion:

a. El oficio de solicitud de carné debe estar dirigido a la Direccion de Recursos
Humanos.

b. Para la solicitud de reposicion de carné por robo o perdida, deberan presentar
fotocopia de la denuncia presentada en el Ministerio Publico.

c. La fotocopia del DPI vigente, debe estar legible y ampliada a media carta.

d. Para la solicitud de reposicién de carné por vencimiento, deberan presentar el carné
original vencido.

e. Para la solicitud del primer carné el servidor piblico debe contar con el descuento
en su salario del mes de diciembre del afio anterior, normada en el Decreto Nimero
81-70 del Congreso de la Republica de Guatemala, para lo cual es necesario
presentar el voucher correspondiente.

f. Las ndminas que se presenten ante la Direccién de Recreacion del Ministerio de
Trabajo y Prevision Social, deben ser de manera digital en los formatos

proporcionados para el efecto juntamente con la documentacién requerida para tal
tramite.

g. La fotografia a presentar, debe estar en formato JPG.

14.27 Certificado de Trabajo IGSS

a. Debera solicitar certificado de trabajo —IGSS- con 03 dias habiles de anticipacion,
a menos que sea emergencia médica.

b. La emisidn del certificado de trabajo -IGSS- se podra generar en la Seccion de
Servicios Electronicos del portal del IGSS con 01 dia héabil maximo de anticipacién.

14.28 Constancias Laborales y Voucher
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Recursos Humanos, Coordinador o Subcoordinador y el Analista de Asuntos

Administrativos de Personal.

Las constancias, voucher o certificaciones de tiempo de servicios seran entregadas
03 dias habiles posteriores a la fecha de solicitud.

14.29 Solicitud de Vacaciones.

. Debera presentar el formulario de solicitud de vacaciones con 5 dias habiles de

anticipacion a fa fecha de solicitud, en caso de no presentarlo en el tiempo
estipulado o en caso de emergencia debe presentar e! formulario con las
justificaciones correspondientes.

. Los oficios de autorizacion de vacaciones se avalaran con la firma impresa y sello

redondo a colores o manuscrita del Director o Subdirector de Recursos Humanos,
Coordinador o Subcoordinador y Analista de Asuntos Administrativos de Personal
encargado de la emisién del mismo.

. El oficio de autorizacion de vacaciones sera notificado al servidor publico con-copia

al Jefe inmediato que autorizé el formulario correspondiente.

. Los servidores publicos que tengan un afio de servicio continuo disfrutaran de 20

dias de vacaciones y los que no tengan un afio de servicios continuos gozaran de
vacaciones proporcionales al tiempao laborado.

. Las vacaciones NO son acumulables, no son compensables en dinero, salvo que

no se hubieren disfrutado total o parcialmente al cesar la relacién [aboral por
cuaiquier causa, en cuyo caso solo se reconocera hasta un maximo de dos afios.

14.30 Reporte de Pago de Horas Extras.

a.

La Coordinacion de Asuntos Administrativos de personal de la Direccién de
Recursos Humanos, revisara y validara el formulario de autorizacion de Jornada
Extraordinaria, con autorizacién del Jefe Inmediato y visto bueno del Director o
Subdirector de la Direccion que corresponda, asi mismo cotejard con el registro de
marcaje del reloj biométrico facial o el que oportunamente se esté utilizando.

. La jornada extraordinaria de trabajo minima a ser reconocida para los servidores

publicos referidos de la Direccion Superior del Ministerio de Gobernacién, sera a
partir de freinta (30) minutos continuos y no puede exceder por ninguna razén, de
un total de cuatro (4) horas diarias en dias habiles y ocho (8) horas diarias en dias
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- No se tomara como jornada extraordinaria la integracién o sumatoria de minutos

laborados antes o después de la jornada ordinaria, con el objeto de completar
treinta (30) minutos de trabajo continuos.

. No se tomaré como jornada extraordinaria, lo laborado antes del inicio de Ia jornada

ordinaria de trabajo.

. No se beneficiara al personal de primer ingreso o reingreso contratado bajo el

renglon presupuestario 011 “Personal Permanente”, con el pago de jornada
extraordinaria, hasta que no sea confirmado como empleado regular.

La autorizacién, verificacién y supervision de las actividades realizadas en dicha
jornada es responsabilidad del Director, Subdirector y Jefe Inmediato de cada
servidor plbiico.

. No se considera Jornada Extraordinaria de Trabajo, aquella que el servidor publico

ocupe para reponer |a jornada ordinaria por llegadas tardias, omisién o entrada
tardia en el periodo de almuerzo y egreso antes de finalizar la jornada ordinaria, las
que sean consecuencia de su falta de actividad durante la jornada laboral, tampoco
sera reconocida, cuando al servidor publico se le paguen gastos de viaticos y por
no contar con el registro de marcaje.

- Los puestos que por su naturaleza y funciones no realizan jornada extraordinaria,

estan los ocupados por el Ministro de Gobernacion, Viceministros, Directores,
Subdirectores de las Direcciones o Unidades que conforman la Direccion Superior,
Organos Administrativos, de Apoyo Técnico y Control Interno y los Servidores
Pablicos que ocupan puestos exentos bajo el renglén presupuestario 011 “Personal
Permanente”.

14.31 Inconsistencia de Marcaje

a.

Se tomaran en cuenta Unicamente formularios que estén debidamente llenos y que
cumplan con los campos requeridos.

. La justificacién debera ser reportada el mismo dia de la inconsistencia o a mas

tardar el dia siguiente, de lo contrario sera reportado al jefe inmediato de manera
semanal 0 mensual.

. Todo el personal cuenta con 30 minutos acumulables mensualmente de tolerancia

0 gracia, en retrasos al inicio de labores.

. Se tomaran en cuenta Unicamente los oficios, notas u otros q fen con la

firma de autorizacion del jefe inmediato.
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. Se justificaran los casos que se encuentren explicitos en el formulario de entradas

tardes o salida anticipada de labores por tiempos parciales.

El formulario no justificara ausencias totales de marcaje.

. En caso de ausencias totales durante el dia, debera presentar la documentacién

gue sustente la falta de la misma.

. Las notas de suspensién por parte de médico del Ministerio de Gobernacion,

medico particular, Direccién General de la Policia Nacional Civil u otros, solo
tendran validez por un méaximo de 48 horas, a partir de la fecha de emisién.

El reporte de marcajes es exclusivo de la Coordinacién de Asuntos Administrativos
de Personal de la Direccién de Recursos Humanos de este Ministerio.

14.32 Tramite de Gafete de Identificacidon

a.

Toda persona debe portar su gafete de identificacién mlentras esté dentro de las
instalaciones o de comisién. :

. Para la elaboracion e impresion de gafete de identificacion del personal contratado

bajo los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 029, el Director de cada area
debe remitir a fa Direccion de Recursos Humanos un oficio de solicitud de dicho
documento, adjuntando fotocopia simple del Documento Personal de Identificacién
del solicitante.

. Para la elaboracion e impresién de gafete de identificacion del personal contratado

bajo el renglén de gasto Subgrupo 18 y personal de PNC (seguridad uniformada o
comitivas), el jefe o encargado de Seguridad Interna de este Ministerio debe remitir
a la Direccion de Recursos Humanos un oficio de solicitud de dicho documento,
adjuntando fotocopia simple del Documento Personal de Identificacion del
solicitante.

. El gafete de identificaciéon debe contener datos y firmas especificados de acuerdo

al tipo de rengldn presupuestario de contratacién.

. Para solicitar reposicion de gafete de identificacion, en el caso de pérdida, robo o

deterioro del mismo, la persona interesada debera presentar a la mayor brevedad
posible a la Direccion de Recursos Humanos, una copia de la denuncia del hecho
y la solicitud para la reposicién del mismo.

Por seguridad y control, el gafete de identificacién unicamente ser emitido
por fa Direccién de Recursos Humanos de este Ministerio.
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g. Para los renglones presupuestario 011, 021, 022 y 029: toda persona que cese su
relacién laboral o contractual, esta obligada a devolver a la Direccién de Recursos
Humanos de este Ministerio su gafete de identificacion en el momento que se le
notifique o bien, que haga entrega del equipo que tiene a su cargo.

h. Para el rengléon de gasto Subgrupo 18: toda persona que cese su relacién
contractual, est4 obligada a devolver a la Direccion de Servicios Administrativos y
Financieros de este Ministerio su gafete de identificacién en el momento que se le
notifique o bien, que haga entrega del equipo que tiene a su cargo.

I. Para el personal de PNC (seguridad uniformada o comitivas): toda persona que
cese su relacion, esta obligada a devolver a la Coordinacién de Seguridad Interna
o Unidad de Asuntos Internos de este Ministerio su gafete de identificacion en el
momento que se le notifique.

14.33 Conformacién de expedientes para pago de prestaciones laborales para
los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente” 021, “Personal
Supernumerario” y 022 “Personal por Contrato” Direccién Superior,
Organos Administrativos, Organos de Apoyo Técnico y Organos de
Control Interno del Ministerio de Gobernacion:

a. Fotocopia certificada de la documentacion requerida para el efecto, con el fin de
conformar el expediente que se debe remitir al Asesor o Analista de Prestaciones
Laborales de la Coordinacién de Asuntos Administrativos de Personal de la
Direccion de Recursos Humanos, tales como Acuerdos Ministeriales de:
nombramiento, ascenso, prorrogas de contrato en el caso del renglén 021 y 022,
contratos suscritos, DP| y RTU.

b. Se debera imprimir los vouchers de pago de los Gltimos 06 meses de salario
devengado.

14.34 Liquidacion de pago de vacaciones no gozadas e indemnizacién a ex
servidores publicos

a. Utilizar la Guia Normativa para el Pago de Prestaciones Laborales, la cual fue
aprobada por la Oficina Nacional del Servicio Civil -ONSEC-, Normativa de la
Unidad de Administracién Financiera -UDAF.

b. Sélo se reconocera hasta un méximo de dos arios, en el pago de vacaciones no
gozadas.
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Contar con certificacion de vacaciones no gozadas

14.35 Pago de Prestaciones Laborales por Orden Judicial - Planta Central

da.

El expediente debe contar con el dictamen juridico favorable y debera estar
debidamente foliado.

. Emitir el proyecto de Resolucién Ministerial y revisar el mismo para que no tenga

errores de forma o de fondo.

Revisado el proyecto de resolucién se trasladard mediante oficio para la firma de
las autoridades superiores.

14.36 Reinstalacion por Orden Judicial — Planta Central

a.

El expediente debe contar con el dictamen juridico favorable y debera estar
debidamente foliado.

. Solicitar partida presupuestaria que sé& encuentre desocupada, de no pertenecer a

la Planta Central, se deber4 solicitar a la dependencia respectiva.

. Emitir el proyecto de resolucion y revisar el mismo para que no tenga errores de

forma o de fondo.

. Revisado el proyecto de resolucion se trasladara mediante oficio para la firma de

las autoridades superiores.

14.37 Reincorporacién o Reintegraciéon Laboral — Planta Central

a.

Al momento de presentar la documentacion requerida a la Direccién de Recursos
Humanos, se procede a la revisién del expediente.

. Se elaborara proyecto de Resolucion Ministerial Unicamente si presenta los

requisitos correspondientes.

. Previo a tomar posesion en el puesto, debera contarse con la Resolucion Ministerial

firmada por la Autoridad Nominadora.

. El acta de toma de posesién se debera elaborar en el libro u hojas méviles

autorizadas para el efecto, en la Dependencia que corresponda.
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e. La Dependencia correspondiente debera elaborar el Cuadro de Movimiento de

Personal y trasladarlo a la Coordinacién de Sueldos y Salarios de la Direccién de
Recursos Humanos de este Ministerio.

14.38 Nombramiento (Primer Ingreso, Reingreso y Ascenso) del renglén

f.

presupuestario 011 “Personal Permanente” de las Unidades Ejecutoras
del Ministerio de Gobernacién

. El expediente para la contratacion debera remitirse de forma completa, de acuerdo

a los requisitos establecidos por la Coordinacién de Reclutamiento y Seleccion de
Personal de la Direccién de Recursos Humanos de este Ministerio.

. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-, legible y ampliada a

media carta.

- Imprecisién de captura de pantallas generados del Sistema de GUATENOMINAS,

firmados y sellados por el responsable, en los que se establezca partida
presupuestaria, salario, puesto y especialidad con los cédigos correspondientes,
fugnte de financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

. Propuesta de nombramiento (primer ingreso, reingreso y ascenso), dirigida a la

Autoridad Nominadora, firmada y sellada por la maxima Autoridad de la
Dependencia, indicando que surtird efectos a partir de la toma de posesion de la
persona nombrada.

. Oficio de traslado de expedientes dirigido a la Direccion de Recursos Humanos de

este Ministerio, firmado y sellade por el encargado de Recursos Humanos de la
Dependencia, para continuar con el tramite respectivo.

Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados,

14.39 Cese Definitivo de Funciones por Renuncia bajo renglén presupuestario

011 “Personal Permanente” de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Gobernacion

. Peticion de cese de relacién laboral en original con sello de recibide de la

Dependencia e indicando que los efectos son a partir de la entrega de! puesto.

. Fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI-, legible y ampliada a

media carta.

Voucher de pago del afio en que surte efectos la accion, firmado y sellado por el
responsable de Recursos Humanos de la dependencia.
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. Impresidén de la captura de pantaila generados del Sistema de GUATENOMINAS,

firmados y sellados por el responsable, en los que se establezca partida
presupuestaria, salario, puesto y especialidad con los cédigos correspondientes,
fuente de financiamiento y ubicacion nominal del puesto.

. Propuesta de cese de relacion laboral por renuncia (baja por renuncia para el

personal de la Policia Nacional Civil}, dirigida a la Autoridad Nominadora, firmada y
sellada por la maxima Autoridad de la dependencia, indicando que la renuncia
surtira efectos a partir de la entrega de puesto.

Oficio de traslado de expediente dirigido a la Direccién de Recursos Humanos de
este Ministerio, firmado y sellado por el encargado de Recursos Humanos de la
Dependencia, para continuar con el trémite respectivo.

Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

14.40 Cese Definitivo de Funciones por Jubilacién bajo renglén presupuestario

011 “Personal Permanente” de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Gobernacién .-

. Peticion de cese de relacién laboral en original con sello de recibido de la

Dependencia e indicando que los efectos son a partir de la entrega del puesto.

. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-, legible y ampliada a
media carta.
Voucher de pago del afio en que surte efectos la accién, firmado y sellado por el

responsable de Recursos Humanos de la Dependencia.

. Impresion de la captura de pantalla generados del Sistema de GUATENOMINAS,

firmados y sellados por el responsable, en los que se establezca partida
presupuestaria, salario, puesto y especialidad con los cédigos correspondientes,
fuente de financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

. Fotocopia de la liquidacion, resumen de servicios y notificacién efectuada por la

Direccion de Prevision Civil de la Oficina Nacional de Servicio Civil —-ONSEC-, si en
esta indican que la persona tiene pendiente reintegrar algun pago que no le
correspondia, adjuntar fotocopia de ios documentos que respaldan que ya efecttio
lo descrito.

Propuesta de cese de relacion laboral por jubilaciéon (baja por
personal de la Policia Nacional Civil), dirigida a la Autoridad No
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sellada por la méxima Autoridad de la Dependencia, indicando que la jubilacién
surtira efectos a partir de la entrega de puesto.

. Oficio de traslado de expediente dirigido a la Direccién de Recursos Humanos de

este Ministerio, firmado y sellado por el encargado de Recursos Humanos de Ia
Dependencia, para continuar con el tramite respectivo.

Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

14.41 Cese Definitivo de Funciones por Invalidez bajo renglén presupuestario

011 “Personal Permanente” de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Gobernacién

. Peticién de cese de relacion laboral en original con sello de recibido de la

dependencia indicando que los efectos son a partir de [a entrega del puesto.

. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-, legible y ampliada a

media carta.

Voucher de pago del afio en que surte efectos la accién, firmado y sellado por el
responsable de Recursos Humanos de la dependencia.

. Impresién de la captura de pantalla generados del Sistema de Guatendminas,

firmados y sellados por el responsable, en los que se establezca partida
presupuestaria, salario, puesto y especialidad con los codigos correspondientes,
fuente de financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

. Fotocopia de certificacion de Dictamen Meédico de Invalidez de Trabajadores del

Estado, emitido por el Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de
Incapacidades del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

Fotocopia de la liquidacion, resumen de servicios y notificacién efectuada por la
Direccion de Prevision Civil de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, si en
ésta indican que la persona tiene pendiente reintegrar algin pago que no le
correspondia, adjuntar fotocopia de los documentos que respaldan que ya efectio
lo descrito.

. Propuesta de cese de relacion laboral por Invalidez (baja por Invalidez para el

personal de la Policia Nacional Civil), dirigida a la Autoridad Nominadora, firmada y
sellada por la Maxima Autoridad de la dependencia, indicando que la Invalidez
surtira efectos a partir de la entrega de puesto.

Oficio de traslado de expediente dirigido a la Direcciéon de Recur anos de

dependencia, para continuar con el framite respectivo.
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j. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

14.42 Cese Definitivo de Funciones por Fallecimiento bajo renglén
presupuestario 011 “Personal Permanente” de las Unidades Ejecutoras
del Ministerio de Gobernacién

a. Certificado original de defuncién emitido por el Registro Nacional de las Personas -
RENAP-.

b. Fotocopia del Documento Personal de [dentificacion -DPI-, legible y ampliada a
media carta.

c. Voucher de pago del afio en que surte efectos la accién, firmado y sellado por el
responsable de Recursos Humanos de la Dependencia.

d. Impresién de la captura de pantalla generados del Sistema de Guatendminas,
firmados y sellados por el responsable, en los que se establezca partida
presupuestaria, salario, puesto y especialidad con los cédigos correspondientes,
fuente de financiamiento y ubicacion nominal de! puesto.

e. Propuesta de cese de relacion laboral por Fallecimiento (baja por Failecimiento para
el personal de la Policia Nacional Civil), dirigida a la Autoridad Nominadora, firmada
y sellada por la maxima Autoridad de la Dependencia, indicando la fecha efectiva
de la accion.

f. Oficio de traslado de expediente dirigido a la Direccidon de Recursos Humanos de
este Ministerio, firmado y sellado por el encargado de Recursos Humanos de la
Dependencia, para continuar con el tramite respectivo.

g. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

14.43 Cese Definitivo de Funciones por Destitucién bajo renglén presupuestario
011 “Personal Permanente” de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Gobernacion

a. Expediente del proceso disciplinario administrativo, que contenga todas las
diligencias que sirvieron de respaldo para determinar que la persona es
responsable de los cargos imputados.

b. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-, legible y ampiiada a
media carta.

responsable de Recursos Humanos de la Dependencia.
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. Dictamen del drgano Juridico de la Dependencia.

Dictamen de la Direccion de Asuntos Juridicos del Ministerio de Gobernacion.

Impresidn de la captura de pantalla generados del Sistema de GUATENOMINAS,
firmados y seilados por el responsable, en los que se establezca partida
presupuestaria, salario, puesto y especialidad con los cédigos correspondientes,
fuente de financiamiento y ubicacidn nominal del puesto.

. Constancia de la situacién administrativa actual del servidor publico.

. Propuesta de cese de relacién laboral por Destitucion (baja por Destitucién para

el personal de la Policia Nacional Civil), dirigida a la Autoridad Nominadora,
firmada y seilada por la méxima Autoridad de la Dependencia, indicando la fecha
efectiva de la Destitucion.

Oficio de traslado de expediente dirigido a la Direccion de Recursos-Humanos de
este Ministerio, firmado y sellado por el encargado de Recursos Humanos de la
Dependencia, para continuar con el tramite respectivo.

Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

14.44 Separacién del Cargo en Periodo de Prueba bajo renglén presupuestario

011 “Personal Permanente” de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Gobernacion”

. Expediente administrativo.

. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-, legible y ampliada a

media carta.

Certificacion de fas Evaluaciones del desempefio en periodo de prueba.

. Voucher de pago del afio en que surte efectos la accion, firmado y sellado por el

responsable de Recursos Humanos de la Dependencia.

. Impresion de la captura de pantalla generados del Sistema de Guatendéminas,

firmados y sellados por el responsable, en los que se establezca partida
presupuestaria, salario, puesto y especialidad con los codigos correspondientes,

fuente de financiamiento y ubicacién nominal del puesto.
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Propuesta de separacién del cargo en periodo de prueba, dirigida a la Autoridad

Nominadora, firmada y sellada por la maxima Autoridad de ia Dependencia, la cual
debe ser enviada 30 dias antes de vencer el periodo de prueba.

. Oficio de traslado de expediente dirigido a la Direccién de Recursos Humanos de

este Ministerio, firmado y sellado por el encargado de Recursos Humanos de Ia
Dependencia, para continuar con el tramite respectivo.

Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

14.45 Reintegracion renglén presupuestario 011 “Personal Permanente” de las

Unidades Ejecutoras del Ministerio de Gobernacion

. Expediente del proceso de reintegracion, que contenga todas las diligencias que

sirvieron de respaldo para determinar que la persona puede ser reintegrado a su
puesto;

. Fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI-, legible y ampliada a

media carta,

Voucher de pago del afio en que surte efectos la accién, firmado y sellado por el
responsable de Recursos Humanos de la Dependencia.

. Captura de pantalla generados del Sistema de Guatenéminas, firmados y sellados

por el responsable, en los que se establezca partida presupuestaria, salario, puesto
y especialidad con los cédigos correspondientes, fuente de financiamiento y
ubicacién nominal del puesto.

. Constancia de la a situacién administrativa actual del servidor publico.

Propuesta de reintegracion al puesto dirigida a la Autoridad Nominadora, firmada y
sellada por la Maxima Autoridad de la Dependencia.

. Oficio de traslado de expediente dirigido a la Direccién de Recursos Humanos de

este Ministerio, firmado y sellado por el encargado de Recursos Humanos de la
Dependencia, para continuar con el tramite respectivo.

. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.
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14.46 Rescision por Nueva Contratacion del Renglén Presupuestarios 022

“Personal por Contrato” de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Gobernacion

a. La propuesta de rescisién de contrato por nueva contratacién debers contar con
previa autorizacién de la Autoridad Nominadora.

b. La propuesta de rescision de contrato por nueva contratacion debera estar dirigida
a la Autoridad Nominadora del Ministerio de Gobernaci6n, firmada y sellada por la
maxima Autoridad de la dependencia, indicando la fecha en gue surtira efectos la
rescisién por nueva contratacion.

c. Oficio de traslado de expediente completo del interesado dirigido a la Direccién de
Recursos Humanos de este Ministerio, firmado y sellado por el encargado de
Recursos Humanos y la Autoridad Maxima de la Dependencia, para continuar con
el tramite respectivo.

d. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

e. De toda actuacién realizada se debera archivar una copia con firma y sello de
recibido en el correlativo respectivo.

14.47 Rescisién de contrato del Rengién Presupuestario 022 “Personal por
Contrato” por pasar al Renglén Presupuestario 011 de las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Gobernacién

a. La propuesta de rescision de contrato por pasar al renglon presupuestario 011
“Personal Permanente” debera contar con previa autorizacion de la Autoridad

Nominadora.

b. La propuesta de Rescisién de contrato por pasar al renglén presupuestario 011
‘Personal Permanente” debera estar dirigida a la Autoridad Nominadora del
Ministerio de Gobernacién, fimada y sellada por la Maxima Autoridad de la
Dependencia, indicando la fecha en que surtira efectos la rescisién por nueva
contratacion.

¢. Oficio de traslado de expediente completo del interesado dirigido a la Direccion de
Recursos Humanos de este Ministerio, firmado y sellado por el encargado de
Recursos Humanos y la Autoridad Maxima de la Dependencia, para continuar con
el tramite respectivo.
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e. De toda actuacion realizada se debera archivar una copia con fima y sello de

recibido en el correlativo respectivo.

14.48 Rescisién por Renuncia de Contrato Bajo los Renglones Presupuestarios

021 “Personal Supernumerario” y 022 “Personal por Contrato” de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Gobernacion

. Peticion del interesado de rescisién por renuncia en original con sello de recibido

de la dependencia e indicando que los efectos son a partir de |a entrega del puesto.

. La propuesta de Rescisiéon por Renuncia de contrato debera estar dirigida a la

Autoridad Nominadora del Ministerio de Gobernacién, firmada y sellada por la
Maxima Autoridad de la Dependencia, indicando que la rescision por renuncia de
contrato surtira efectos a partir de la entrega del puesto.

. Oficio de traslado de expediente completo del interesado dirigido a la Direccién de

Recursos Humanos de este Ministerio, firmado y sellado por el encargado de
Recursos Humanos y la maxima Autoridad de la Dependencia, para continuar con
el trdmite respectivo. =

. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

. De toda actuacién realizada se deber4 archivar una copia con firma y sello de

recibido en el correlativo respectivo.

14.49 Rescision Unilateral de Contrato Bajo los Renglones Presupuestarios 021

“Personal Supernumerario” y 022 “Personal por Contrato” de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Gobernacién.

a. La propuesta de rescisién unilateral de contrato debera contar con previa

autorizacion de la Autoridad Nominadora.

. La propuesta de Rescision Unilateral de contrato debera estar dirigida a la Autoridad

Nominadora del Ministerio de Gobernacién, firmada y sellada por la maxima
Autoridad de la Dependencia, indicando que la rescisién unilateral de contrato
surtira efectos al notificar.

. Oficio de traslado de expediente completo dirigido a la Direccién de Recursos

Humanos de este Ministerio, firmado y sellado por el encargado de Recursos
Humanos y la méxima Autoridad de la Dependencia, para continuar con el tramite
respectivo.
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d. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

e. De toda actuacion realizada se debera archivar una copia con firma y sello de

recibido en el correiativo respectivo.

14.50 Rescision de Contrato por Fallecimiento de los Renglones Presupuestarios

021 “Personal Supernumerario” y 022 “Personal por Contrato” de las
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Gobernacién.

. La propuesta de Rescisién de contrato por Fallecimiento debera estar dirigida a la

Autoridad Nominadora del Ministerio de Gobernacién, firmada y sellada por Ia
maxima Autoridad de la dependencia, indicando la fecha en que surte efectos la
accion,

. Se debera adjuntar el certificado original de defuncion, extendido por el Registro

Nacional de las Personas —-RENAP-.

. Oficio de traslado de expediénte compieto dirigido a la Direccién de Recursos

Humanos de este Ministerio, firmado y sellado por el encargado de Recursos
Humanos y la Autoridad Maxima de la dependencia, para continuar con el tramite
respectivo.

. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

. De toda actuacion realizada se debera archivar una copia con firma y selio de

recibido en el correlativo respectivo.

14.51 Aprobacién de Contrato del renglén presupuestario 021 y 022 “Personal

Permanente” de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Gobernacion

. El expediente para la contratacion debera remitirse de forma completa, de acuerdo

a los requisitos establecidos por la Coordinacién de Reclutamiento y Seleccién de
Personal de la Direccion de Recursos Humanos de este Ministerio.

. Documento donde conste el visto bueno de la Autoridad Nominadora para el

nombramiento.

. Contrato original suscrito entre la Dependencia y la persona.

. Fotocopia del Documento Personal de |dentificacion -DPI-, legible y ampliada a

media carta.
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. Captura de pantallas generadas del Sistema de GUATENOMINAS, firmados y

sellados por el responsable, en los que se establezca partida presupuestaria,
salario, puesto y especialidad con los cddigos correspondientes, fuente de
financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

Propuesta de nombramiento, dirigida a la Autoridad Nominadora, firmada y sellada
por la maxima Autoridad de la Dependencia, indicando la fecha efectiva de la toma
de posesion.

. Oficio de traslado de expedientes dirigido a la Direccién de Recursos Humanos de

este Ministerio, firmado y sellado por el encargado de Recursos Humanos de la
Dependencia, para continuar con el tramite respectivo.

. Todos los documentos deben presentarse en folder, enganchados y foliados.

14.52 Licencia con y sin goce de salario - Unidades Ejecutoras

a.

Solicitud de licencia en donde indique ef periodo de la licencia con goce o sin goce
de salario. :

. Documentacion de respaldo de Ia licencia, segun el caso.

. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-, legible y ampliada a

media carta.

. Voucher del afio en que surte efectos la accion, firmado y sellado por el responsabie

de Recursos Humanos de la Dependencia.

. Captura de pantalla generados del Sistema de GUATENOMINAS, firmados y

sellados por el responsable, en los que se establezca partida presupuestaria,
salario, puesto y especialidad con los cédigos correspondientes, fuente de
financiamiento y ubicacién nominal del puesto.

Propuesta de licencia con o sin goce de salario, dirigida a la Autoridad Nominadora,
firmada y sellada por la Méxima Autoridad de la Dependencia, indicando el periodo
de la misma.

. Oficio de traslado de expedientes dirigido a la Direccion de Recursos Humanos de

este Ministerio, firmado y sellado por el encargado de Recursos Humanos de Ia
Dependencia, para continuar con el tramite respectivo.
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14.53 Conformacion de Expedientes 029 — Planta Central

a.

El requerimiento de contratacion debera ser presentado ante la Autoridad
Nominadora por la Unidad Organizativa responsable de la solicitud, para ser
trasiadado e iniciar con el proceso administrativo correspondiente en la Direccidn
de Recursos Humanos.

. Los términos de referencia debe elaborarlos la autoridad de ia Unidad Organizativa

responsable de la solicitud de contrataciéon con cargo al Renglén Presupuestario
029 "Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, conforme al formato de
terminos de referencia establecido por la Direccion de Recursos Humanos.

. El oferente debe cumplir con presentar la documentacion indicada en el listado de

requisitos para el Renglon Presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal, segln el tipo de servicios a prestar, de conformidad con las
especificaciones establecidas en la “"Guia de Requisitos Minimos para la
Conformacion de Expedientes de Confrataciones con Cargo al Renglén
Presupuestario 029", emitida por la Direccién de Recursos Humanos.

. Para la contratacion de Servicios Profesionales Individuales en General, el oferente

debe cumplir con la obligacion de presentar la constancia de colegiado activo
vigente para el periodo a contratar.

. Para la contratacién de servicios Técnicos, el oferente debe presentar el titulo de

nivel medio debidamente registrado ante la Contraloria General de Cuentas y
capacitaciones que respalden las actividades a realizar de acuerdo a lo establecido
en los Términos de Referencia. En los casos en que los titulos de nivel medio se
encuentren deteriorados 0 no cuente con el original para la confrontacion, debera
presentar la certificacion de registro emitida por la Contraloria General de Cuentas.

En el caso de oferentes que hayan realizado estudios en el exterior y no se
encuentren registrado de acuerdo al ente correspondiente, solamente podran ser
contratados por servicios técnicos y la documentacion que presente debera cumplir
con los pases de ley, de conformidad con el articulo 37 de la Ley del Organismo

Judicial.

. Cada expediente de contratacion debe contar con la certificacion de disponibilidad

presupuestaria emitida por la Direccién de Servicios Administrativos y F[nanmeros
previo a la elaboracién del contrato correspondiente.

. La fecha de vigencia de las contrataciones, sera asignada al finalizar el proceso

administrativo correspondiente, la cual se establecerd después que el oferente
complete y entregue los documentos requeridos de acuerdo al “Listado de
Requisitos para la Conformacion de Expedientes del Renglén F}W 029

A
) '7
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“Otras Remuneraciones de Personal Temporal” FORMATO-DRH-CAAP-001", ¢ el
que en el futuro corresponda.

En ningGn caso el oferente puede iniciar la prestacion del servicio antes de que el
contrato haya sido aprobado mediante la Resolucion correspondiente.

14.54 Compromiso de Pago 029 — Planta Central

a.

En los casos en que los contratistas han laborado en otra institucién del Estado,
tendran que estar solvente y dado de baja en los Sistemas GUATENOMINAS y
GUATECOMPRAS.

. El compromiso presupuestario debera realizarse dentro de los plazos establecidos

en el calendario emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la
Coordinacién de Sueldos y Salarios de la Direccién de Recursos Humanos del
Ministerio de Gobernacion.

La informacién personal del contratista debera coincidir en las distintas bases de
datos institucionales, caso contrario el contratista debera actualizar sus datos. -

14.55 Rescision de Contrato 029 — Planta Central

a.

Rescisién Unilateral: la maxima autoridad de la Direccién o Unidad solicitante
debera enviar al Despacho Ministerial la solicitud de rescision unilateral con el objeto
de la aprobacién de la Autoridad Nominadora, la cual posteriormente debera ser
remita a la Direccion de Recursos Humanos para continuar con el proceso
correspondiente. Una accion de rescisidn unilateral, debera ser notificada
previamente mediante Resolucion al contratista para que surta efecto.

. Terminacién Anticipada por Solicitud del Contratista; el contratista debera

presentar su solicitud por escrito a la maxima autoridad de la Direccién o Unidad en
la que preste sus servicios, quien con el respectivo visto bueno debe trasladarlo,
por medio de oficio a la Direccion de Recursos Humanos para el tramite
correspondiente.

- En caso de fallecimiento: la maxima autoridad de la Direccién o Unidad en la que

el fallecido presté sus servicios debe trasladar la solicitud de rescisidén de contrato
por medio de oficio a la Direccidn de Recursos Humanos para el tramite
correspondiente. Se debe adjuntar el certificado original de defuncién emitido por el
Registro Nacional de las Personas.
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14.56 Contratacion 029 - Planta Central

. Los contratos deben suscribirse con fecha anterior o igual a la del inicio de su

vigencia y no posterior a ella.

. En ningln caso el contratista podra iniciar la prestacion del servicio antes de que el

contrato haya sido aprobado mediante la resolucién correspondiente.

. Se debe publicar en el portal de la Contraloria General de Cuentas todos los

contratos celebrados, Resolucion de Aprobacion y Garantia de Cumplimento en un
plazo que no exceda de 30 dias calendario contados a partir de su aprobacion y en
el Sistema Guatecompras lo contratos celebrados, Resolucién de Aprobacién,
Garantia de Cumplimento y Términos de Referencia en un plazo que no exceda de
15 dias habiles.

. El presente procedimiento no podra ser modificado sin el conocimiento de la

Coordinacién de Asuntos Administrativos de Personal de la Direccion de Recursos
Humarnos de este Ministerio.

14.57 Pago de Honorarios 029 — Planta Central

a.

El contratista debera presentar la factura e informe de servicios, en formato impreso
o digital, segun el calendario establecido por la Direccién de Recursos Humanos.

. Los contratistas profesionales que se encuentran obiigados a timbrar las facturas

(segun el Colegio de Profesionales en el que se encuentren inscritos), ademas de
la entrega digital, deberan presentar las facturas fisicas incluyendo los timbres

correspondientes.

Las facturas de los contratistas deben ser Factura Electronica en Linea —FEL-.

. Unicamente se ingresaran facturas de los contratistas que dispongan del

compromiso presupuestario.

. El informe mensual de servicios debe cumplir con los requisitos previamente

establecidos y comunicados por la Direccién de Recursos Humanos.

Los informes de servicios mensuales de los contratistas que prestan servicios para
el Despacho Ministerial seran refrendados por el Segundo Despacho
Viceministerial, de forma fisica o con firma electrénica avanzada (segln sea el

caso).
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. El contratista debera presentar a la Direccion de Recursos Humanos, el informe de
servicios mensual con el visto bueno en forma fisica o bien con firma electrénica
avanzada (segin sea el caso), de la autoridad superior de cada Unidad
Administrativa a la que pertenece.

. Se hara entrega de la constancia de retencién del impuesto correspondiente, segin
el régimen fributario del contratista en las fechas previamente establecidas y
comunicadas por la Direccién de Recursos Humanos.

Se permitira la presentacion de la factura e Informe de Servicios en formato fisico
hasta que el proceso de implementacién del sistema digital sea realizado
completamente.

16. Coordinacién de Sueldos y Salarios

. El analista Receptor de Sueldos y Salarios, es responsable de verificar que los
documentos que se reciben en fisico, estén dirigidos a la Coordinacion de Sueldos
y Salarios, asi como la documentacion adjunta, previamente estamparse el sello de
recibido.

. Enviar por medio de oficio y de forma escaneada segun corresponda, las acciones
que tengan un efecto en el salario del personal asignado a sus Unidades
Ejecutoras, antes de las fechas programadas en el calendario de liquidacién de
néminas, el cual se les entrega a principio de cada afio, los referidos documentos
deben tener firmas destinatario y numero de documento que lo identifique.

. La veracidad de la informacion y datos contenidos en los oficios enviados y
escaneados a la Coordinacién de Sueldos y Salarios, son responsabilidad de Ia
Unidades Ejecutora que lo Envie.

. Los Analistas de Sueldos y salarios, deben verificar como minimo dos veces al dia,
si las Unidades Ejecutoras ie han enviado acciones de personal a sus correos para
que se trabajen oportunamente.

. El'analista de Sueldos y Salarios, debe verificar que los datos registrados en el
Sistema Guatenominas, estén en concordancia con los documentos que le hayan
escaneado.

. Las suspensiones y altas del IGSS, deben tener como documento de soporte los
formularios que emita el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS, los

cuales deben contener el sello de recibido de la Unidad Ejecuto?‘ ySeillQ del Doctor
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. La autenticidad de los datos de altas bajas y cualquier otro dato consignado en el
Sistema Guatenominas, es responsabilidad del usuario que lo haya registrado.

. Los calculos aritméticos de némina adicional que se registren en el Sistema
Guatenominas, es responsabilidad del Analista de Sueldos que los realiza y
registra. Para ejecutarse y liquidarse en némina adicional, deben contar con la
respectiva documentacién de respaldo.

i. Los calculos aritméticos para liquidarse en némina adicional, deben llevar la firma

de Vo.Bo. del Coordinador y/o Subcoordinador y el analista los debe trasladar de
forma periddica para evitar atrasos en los pagos.

j. Los pagos conforme el Acuerdo Gubernativo 66-2000 se realizan con base en lo
que regula este instrumento legal.

. El registro del Descuento del impuesto Sobre la Renta asi como las devoluciones
gestionadas ante el Ministerio de Finanzas Puablicas por descuentos en exceso, es
responsabilidad del Analista de impuesto Sobre Ia Renta.

. Los acreditamientos de Salarios y Sueldos percibidos y no devengados, es
responsabilidad de la Unidad Ejecutora que envie los bloqueos, cortes de salarios
y bajas un dia antes de [a liquidacion.

.La recuperacion de salarios percibidos y no devengados, es responsabilidad de la
Unidad Ejecutora en donde se encuentre el empleado que lo haya recibido.

. Los analistas de descuentos Judiciales, son responsables de aplicar y levantar los
embargos con base en los documentos e instrumentos legales aplicables a cada
uno de [os casos.

. La documentacion de la liquidacion de la némina debe ser la siguiente:
Orden de compra, firmada y sellada por el Coordinador y/o Subcoordinador,
Director y/o Subdirector de Recursos Humanos.

. El reporte del Cuadre de CUR y Resumen Programatico, deben ser firmados por
los analistas de Sueldos y Salarios, Descuentos Judiciales y Analista de ISR,
Coordinador y Subcoordinador de Sueldos y Salarios.

. Por cada Cur se debe adjuntar copia de la orden de compra, resumen programatico
y cuadre de Cur.

. Cada CUR debe de ir foliado en orden ascendente.
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s. Las ndminas y boletas de pago deben ser generadas por Unidad Ejecutora por cada
tipo de liquidacion.

t. Las néminas y boletas de las Unidades Ejecutoras se deben grabar en forma digital,
a solicitud de las referidas unidades.

u. Las néminas que se pueden ejecutar con este procedimiento son de caracter
mensual, adicional, anual y segtin corresponda de tipo especial.

v. Enviar via correo electronico luego de ser aprobada la némina, los montos por
banco al enlace con la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Ptblicas.

16.Coordinacion de Capacitacion

a. La induccién debe ser otorgada a los colaboradores de recién ingreso a la Planta
Central del Ministerio de Gobernacidn, en un lapso no mayor de 5 dias habiles
posterior a la fecha de su ingreso a la Institucién, dicha capacitacién sera brindada
por la Coordinacién de Capacitacién de la Direccién de Recursos Humanos del
Ministerio de Gobernacidn, con informacion general del Ministerio de Gobernacién
como: historia, misién, vision, funciones generales de la institucion, valores
institucionales, maximas autoridades, estructura organica, entre otros.

b. El diagnéstico de necesidades de capacitacién se realiza a todos los colaboradores
de la Planta Central del Ministerio de Gobernacién, sus Dependencias y
Gobernaciones Departamentales, de forma anual durante los meses de octubre a
noviembre, siendo el responsable de su aplicacién cada Jefe Inmediato Superior,
quien tendra el apoyo y supervisién de la Coordinacién de Capacitacion de la
Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de Gobernacién, aportando los
medios para realizarlo.

c. Cada Dependencia del Ministerio de Gobernacién y Gobernaciones
Departamentales es responsable de realizar el Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion de sus colaboradores y presentar el informe correspondiente a la
Coordinacion de Capacitacién de la Direccidon de Recursos Humanos de Planta
Central.

d. El Plan Anual de Capacitacion se disefia de acuerdo a fa informacién recopilada en
el diagndstico de necesidades de capacitacion y solicitudes de capacitaciones
recibidas en la Coordinacion de Capacitacibn de la Direccién de Recursos
Humanos de Planta Central.
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. La Coordinacion de Capacitacion es la encargada de emitir o gestionar los
reconocimientos para los participantes de las capacitaciones que esta misma
Coordinacion organiza.

. El permiso para ausentarse de sus labores para asistir en una capacitacion, debe
ser gestionado personalmente por cada participante, de acuerdo a los procesos
establecidos por el ente rector de la Dependencia donde labora.

. La modalidad (presencial o virtual} de cada capacitacion se determina de acuerdo
al personal a capacitar, necesidades, propuestas y recursos disponibles para la
ejecucion de la misma.

. Cada participante debe de cumplir con los requisitos del evento de capacitacion al
cual se inscribe, para ser merecedor del reconocimiento respectivo.

Coordinacion de Salud Integral

. Para la identificacién de necesidades de salud preventiva, se convocara en el
cuarto trimestre del afio a los encargados de salud y/o profesionales de cada
Dependencia, para socializar y capacitar sobre Formato de Registro para la
Recoleccion de Informacién y elaboracién de informe.

. Se analizaran los reportes de datos epidemioldgicos (morbilidad) generados por las
Dependencias del Ministerio de Gobernacion.

. Las necesidades detectadas en el Formato de Registro Epidemiolégico de Salud
sera la base para elaborar el Plan de Actividades Preventivas de Saiud de Planta
Central y el que debe elaborar cada Dependencia.

18.Coordinacién de Desarrollo Laboral

. El Plan Anual de Actividades se realiza para los trabajadores de la Institucién, que
incluyen actividades motivaciones, valores, cultura ética, integracion, identificacion
institucional y reconocimiento a la antigiiedad laboral de los servidores plblicos.

. La evaluacién del desempenio se realiza una vez al afio a los servidores publicos de
los renglones presupuestario 011 y 021, por el jefe superior inmediato del evaluado
durante el dltimo trimestre del periodo fiscal.

. Para su evaluaciébn se aplicaran cuatro tipos de boletas las cuales estan
categorizadas en relacién a los niveles ocupacionales de puestos del Plan de
Clasificacion de Puestos para del Organlsmo EjECUtIVO Acuerdo gubert
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Desempefio Técnica, Boleta de Evaluacién del Desempefio Profesional y Boleta de
Evaluacién def Desempefio de Asesorfa Profesional Especializada).

d. Cuando el resultado de una evaluaciéon ordinaria no es satisfactorio, debera
efectuarse una nueva evaluacién, en un periodo no mayor de tres meses, contados
a partir de la nueva evaluacién. La nueva evaluacion tiene como finalidad establecer
si las medidas correctivas se han apiicado con efectividad.

e. Formaran porte de las politicas de Evaluacién del Desempeiio los incisos del a) al
h) del capitulo X de Casos especiales para la Aplicacién de la Evaluacién del
Desempefio del Acuerdo de Direccién No. D-2021-198 de fecha 21 de diciembre de
2021 emitido por la Oficina Nacional de Servicio Civil.

f. La Evaluacién del Desempefio debe ser revisada por la Coordinacion de Desarrollo
Laboral y de ser actualizada debera ser remitida para su aprobacién a la Direccion
de Recursos Humanos y autoridad superior correspondiente.

g. Cada Dependencia del Ministerio de Gobernacion y Gobernaciones
Departamentales es responsable de realizar la Evaluacion del Desemperfio.de sus
colaboradores y presentar el informe correspondiente a la Coordinacién de
Desarrollo Laboral de la Direccién de Recursos Humanos de Planta Central.

19.Planificacién de la Promocién y Sucesion de los Servidores Publicos

Las Instituciones de! Organismo Ejecutivo, debe regirse a los lineamientos y
procedimientos establecidas en el Manual de Gestion del Empleo del Organismo
Ejecutivo que son de observancia obligatoria para los procesos de ingreso, reingreso,
permuta, traslado, ascenso, promocién o sucesion.

En el 2015 se emiti6 el Acuerdo Gubernativo Nimero 297-2015, en el que se establece
el uso obligatorio del Sistema de Administracion de Recursos Humanos -SiARH- por
parte de las instituciones que se rigen por la Ley de Servicio Civil y Reglamento de Ia
Ley de Servicio Civil con el objetivo de promover la profesionalizacién y carrera
administrativa, con base a méritos, capacidad, preparacién, eficiencia y honradez.

El Ministerio de Gobernacién por ser una institucién centralizada del Organismo
Ejecutivo debe cumplir con las normativas establecidas por la Oficina Nacional de
Servicio Civil.
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20.Vigencia y Aprobacion

El presente Manual de Politicas ha sido aprobado mediante Acuerdo Ministerial XX)XX
de fecha XX de agosto de 2022, entrando en vigor a partir de.
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Guatemala, 2 de septiembre de 2022
Oficio Ref. 2V 403-2022/ORGSIcfgo

Mgtr.

Ana Cristina Garcia Mayen
Directora de Planificacién
Ministerio de Gobernacién
Presente

Estimada Mgtr. Garcia:

- - Proyecto de Politica de Supervision, preisentado por la Unidad de Auditoria
Interna de este Ministerio;

-=Proyecto de Politica de Administracién de Personal, presentado. por Ia

‘Direccién de Recursos Humanos de este Ministerio:
- Proyecto de Politica Presupuestaria y Politica para la Administracién del

Efectivo y Equivalentes de- Efectivo, presentada por la Unidad de
Administracién Financiera .de este Ministerio.

Atentamente. MINISTERIO DE GOBERNACION
' DIRECCION DE PLANIFICACION
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