SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
LIBRO DE ACUERDOS
ACUERDO SEICMS] 015-2024

POR ELFORTALECIMIENTO DE LA JUSTICIA N(}. 0 0 1 4 3 2
Guatemala, 26 de marzo de 2024

EL SECRETARIO EJECUTIVO DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
CONSIDERANDO

Que uno de los objetivos fundamentales de la Secretarfa Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia —SEICMS]- es ser un 6rgano ejecutor, cuya funcion principal es poner en
practica las decisiones tomadas por la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, asi como
proporcionarle asesoria, apoyo operativo, consultivo y administrativo, con facultades para materializar los
programas o proyectos que se le asignen, ademas de propiciar la coordinacion y evaluacion gencral de las

acciones realizadas en forma conjunta a nivel intersectorial.
CONSIDERANDO

Que para poder dar cumplimiento a las funciones encomendadas a la Secretaria Ejecutiva de la ICMS], es
indispensable contar con las herramientas administrativas que definan las funciones y responsabilidades del
recurso humano que posee la institucion y brindar las politicas de las mismas; ast como el recurso humano que

yosee, conozca los niveles jerarquicos v sus interrelaciones.
I ] q )
POR TANTO

Con base en lo considerado y en lo establecido en los articulos 6 y 7 del Decreto nimero 89-98 del Congreso
de la Republica de Guatemala y 4 del Acuerdo ICMSJ-001-2006, chiamcmo Operativo de la Secretaria

Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.
ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos de Recursos Humanos de la Secretaria Ejecutiva
de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, el cual se definen y estandarizan los
criterios y proccdimicnlus.

Articulo 2. Se Instruye al Encargado de Recursos Humanos que debera dar a conocer el manual aprobado,
para todo el personal de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector

Justicia.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte efecto inmediatame

NOTIFIQUESE.

T Eleguine

e

Licda. Clara Guadalupe Lopez Villatoro de Paiz

Secretario Ejecutivo

Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia

Autorizado Segun Resolucion de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 15395
de fecha 29—0%—2018 Cusentasdancia S1-21 Correlativo 597-2018 de Fecha 29-08-2018 Libro 4-ASCC Folio 09 Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5
del 1,001 al 1,500 * Sin Serie.
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1. Introduccién

El presente manual se elaboré considerando la importancia de definir y estandarizar los
criterios y procedimientos del Area de Recursos Humanos, con el objetivo de articular las
funciones con el qué hacer institucional para el logro eficiente y eficaz de los objetivos
establecidos, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales que tienen la
finalidad de provocar un impacto positivo en la modernizacion del sector justicia
guatemalteco; ademas, para dar cumplimiento a lo estipulado por el Ley de Acceso a la

Informacion Publica.

El documento se elaboré bajo el esquema que requiere la metodologia vigente de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
(SEICMS)).

2. Objetivo
Ser un instrumento técnico administrativo de orientacion para el usuario, de utilidad en la
gestion interna de la Secretaria y el correcto desarrollo de las funciones del Area de

Recursos Humanos.

3. Objetivos especificos

e |dentificar y describir la secuencia légica y ordenada de cada una de las
actividades que se realizan en el Area de Recursos Humanos, para el adecuado
y oportuno desarrollo de las funciones a cargo.

e Normar las actividades basicas que se desempefian en el Area de Recursos
Humanos.

e Delimitar las funciones y responsabilidades de los trabajadores que intervienen
en cada uno de los procesos que se desarrollan en el Area de Recursos

Humanos, de conformidad con la normativa aplicable.
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4. Alcance

El presente manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del

Area de Recursos Humanos, asimismo, para los trabajadores involucrados en los

procedimientos administrativos, quienes deberan observar las normas y lineamientos

establecidos.

5. Glosario

GUATENOMINAS

Némina

Fianza

Solicitante

Contratado

Prestador de servicios
técnicos o profesionales

Dictamen juridico

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

Suma de los registros financieros de los sueldos de los
empleados, incluyendo los salarios, las bonificaciones
y las deducciones.

Garantia que trata de asegurar el cumplimiento de una
obligacién.

Persona que realiza requerimiento de conformidad con
un procedimiento establecido.

Persona elegida para ocupar un puesto vacante que ha
pactado por medio de un contrato, el realizar un trabajo
0 servicio mediante una contraprestacion econémica.

Persona que ofrece servicios independientes técnicos,
profesionales, de consultoria o asesoria, a cambio de
honorarios.

Informe elaborado por un Abogado y Notario, en el que
se analiza y emite una opinion legal sobre un asunto
especifico.
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Renglén 022, personal por
contrato

Renglon 026, complemento
por calidad profesional al
personal temporal

Renglon 027, complementos

especificos al  personal
temporal
Renglon 029, otras

remuneraciones de personal
temporal

Renglén 051, aporte patronal
al IGSS

Renglén 073, Bono

vacacional

Contempla los egresos por concepto de sueldo base a
trabajadores publicos, contratados para servicios,
obras y construcciones de caracter temporal, en los
cuales en ningun caso los contratos sobrepasaran el
periodo que dura el servicio, proyecto u obra; y, cuando
éstos abarquen mas de un ejercicio fiscal, los contratos
deberan renovarse para el nuevo ejercicio.

Corresponde a la remuneracion adicional al sueldo
base del personal temporal, derivada de la
"Bonificacion profesional”, a que tienen derecho los
trabajadores profesionales colegiados activos, de
conformidad con la disposicion legal que le da origen.

Corresponde a la remuneracién adicional al sueldo
base del personal temporal, por bonos especificos,
derivada de la emision de decretos, acuerdos
gubernativos, suscripcion de pactos colectivos de
condiciones de trabajo y otras disposiciones legales
vigentes.

En este renglon se incluyen honorarios por servicios
técnicos y profesionales prestados por personal sin
relacion de dependencia, asignados al servicio de una
unidad ejecutora del Estado, en periodos que no
excedan un ejercicio fiscal.

Pagos en concepto de contribucion del Estado y de sus
instituciones descentralizadas y autonomas al Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, que les
corresponde en su calidad de patrono.

Corresponde al pago a que tienen derecho los
trabajadores publicos, en forma anual, por cada
periodo laborado, de conformidad con la disposicion
legal que le da origen.
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Renglén 081, personal
administrativo, técnico,
profesional y operativo

Renglén 413,
indemnizaciones al personal

Renglon 415, vacaciones
pagadas por retiro

Lista de chequeo / Check list

6. Listado acr6nimos y siglas

SEICMSJ

ICMSJ

IGSS
SAT
SIGES
CUR
ISR
CGC

Comprende los gastos por contratacion de personal
administrativo, técnico, profesional y operativo, de
acuerdo a las condiciones descritas en el subgrupo.

Pagos al personal o a sus familiares, cuando
corresponda, que la ley sefala en casos de
indemnizacion por accidentes de trabajo, despido
injustificado directo o indirecto, por supresion de
puestos, etc.

Se refiere a pagos por vacaciones al personal que cesa
en sus funciones, sin haber disfrutado de las
vacaciones gue le corresponden, segun la ley.

Listado de comprobacién o lista (en inglés check,
“revision”, y list, “lista”) de comprobacion que se detalla
una consecuencia de tareas o elementos que deben
comprobarse.

Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacién del Sector Justicia

Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector
Justicia

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Superintendencia de Administracién Tributaria
Sistema Informéatico de Gestion

Cédigo Unico de Registro

Impuesto Sobre la Renta

Contraloria General de Cuentas
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7. Base Legal

e Decreto Numero 89-98, del Congreso de la Republica de Guatemala,
reconocimiento de la personalidad juridica de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia de Coordinacion de la Modernizacion del Sector Justicia.

e Acuerdo ICMSJ-011-2006, Reglamento Operativo de la Secretaria Ejecutiva de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector justicia.

e Decreto Numero 9-2019, del Congreso de la Republica de Guatemala, Reformas
al Decreto Numero 89-98.

e Acuerdo Ministerial Numero 460-2023, Manual de Clasificaciones

Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, 7ma. Edicion.

8. Normas

A. Se considera empleado de confianza de la institucion al personal que ocupa los
puestos siguientes, Director/a General, Asesor/a Legal, Coordinadores, Auditor/a
Interno/a, Asistente del Despacho y Encargado/a de Recursos Humanos.

B. La contratacion del personal que ha prestado servicios personales en el afio
anterior, la SEICMSJ tiene la facultad dependiendo de la evaluacién de
desempefio realizada en ese afio, de poder contratar nuevamente sus servicios
sin necesidad de un proceso de reclutamiento y seleccién, sin embargo, debera
presentar la documentacion respectiva.

C. El/la Encargado/a de Recursos Humanos al inicio de afio realiza la verificacion de
los puestos disponibles, segun organigrama institucional aprobado por la
autoridad maxima para la autorizacion de la publicacion segun disponibilidad
financiera si fuera necesario.

D. El jefe inmediato informa a Recursos Humanos sobre las plazas vacantes para

gue se realicen los procedimientos necesarios para la contratacion.
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E. En caso de existir una plaza vacante en la institucion, el despacho superior y/o la
Direccion General, instruirdn a el/la Encargado/a de Recursos Humanos, que
inicie el proceso proceso de seleccion y contratacion.

F. Segun la necesidad del puesto, la maxima autoridad puede ascender o contratar.

G. Al momento de la elaboracion del dictamen juridico, Asesoria Legal informara al
Encargado/a de Recursos Humanos las correcciones correspondientes.

H. Las personas que finalizan contrato y no se realizara renovacion seran informados
para realizar los procesos administrativos relacionados de la entrega del cargo.

|. La boleta de permiso se solicita con tres dias habiles de anticipacion.

J. No se le proporcionara boleta de permiso al solicitante cuando no se cumpla con
el plazo de tres dias habiles.

K. En caso de emergencia el solicitante realizara los procesos administrativos de la
boleta de permiso al dia siguiente de su ausencia.

L. Las vacaciones serdn autorizadas Unicamente por el Despacho Superior y
Direccion General.

M. Los documentos de respaldo para la solicitud de permiso son los siguientes:

e Cita programada.
e Correo de confirmacion.
¢ Mensaje de texto.
e Mensajeria instantéanea.

e Y otros que se consideren necesarios.

Cualquier controversia que exista entre la SEICMSJ y el empleador se regira por el
presente manual, el contrato laboral vigente, cualquier documento interno o normas

laborales vigentes .
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9. Procedimientos

9.1. Contratacion bajo el renglén presupuestario 022, Personal por contrato.

Publicacién de plazas vacantes

Listado de candidatos

Agenda de entrevistas

Verificacion de referencias personales y laborales
Check List, Requisitos minimos para contratacion de personal bajo renglén cero
veintidos (022).

Borrador de contrato

Solicitud de dictamen juridico

Acuerdo de Nombramiento

Acta de Toma de Posicién

Aprobacién de Contrato

Segun la necesidad se elabora la Encargado/a de
publicacién de la plaza vacante. Recursos Humanos

Se recopila la informacion de los
postulantes, se elabora listado de

Asistente de Recursos
2 |los postulantes y traslada a ellla
Recursos Humanos Humanos
Encargado/a de Recursos
Humanos.

Presenta listado de postulantes a la

3 | Direcciébn General y Despacho Encargado/a de

Recursos Humanos

Superior.
Reciben, verifican y analizan los Secretario/a Direccion General
4 |listados y expedientes de los Ejecutivo/a, y Despacho

postulantes. Director/a General y Superior
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Se seleccionan a los postulantes
que cumplen con el perfil segun la

Encargado/a de
Recursos Humanos

5 |plaza y devuelven el listado al
Asistente de Recursos Humanos
para que continten con el tramite.
6 Recibe los listados y expedientes
de los postulantes.
Asistente de Recursos
Convocan a los postulantes | Recursos Humanos Humanos
7 seleccionados y traslada la agenda
de entrevistas al Encargado/a de
Recursos Humanos.
Secretario/a Despacho
Se realizan las entrevistas, se : Ejecutivo/a, : Sy,perlor,
8 |analiza la informacién y se Director/a General, | Direccion General
selecciona al postulante idoneo. Encargado/a de Recursos,
Recursos Humanos | Humanos y/o area
y Jefe Inmediato de la SEICMSJ
Es informada de la eleccion del
postulante idoéneo, verifica
referencias laborales y personales Asistente de
9 del postulante seleccionado, y se | Recursos Humanos
archiva la informacion.
(Ver formato C)
Solicita la documentacion
necesaria para la contratacion Recursos
10 | segun check list (Ver formato d) del Humanos
postulante seleccionado, y se
convoca para presentarse a la| Encargado/ade
institucion. Recursos Humanos
Recibe documentacion solicitada y
11 | realiza inducciéon al personal de

nuevo ingreso.
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12

Realiza los procedimientos
necesarios para la contratacion y
traslada el expediente a la
Asistente de Recurso Humanos.

13

Recibe el expediente, elabora
borrador del contrato y lo traslada
al encargado/a de Recursos
Humanos, para revision.

Asistente de
Recursos Humanos

14

Recibe y revisa el borrador del
contrato.

141

Si no es correcta la informacioén del
borrador del contrato regresa al
paso 13 para correcciones.

14.2

Si es correcta la informacion,
traslada solicitud de dictamen
juridico del contrato al Despacho
Superior y/o Direccién General.

Encargado/a de
Recursos Humanos

Recursos
Humanos

15

Recibe expediente, borrador del
contrato y solicitud de dictamen
juridico y traslada a Asesoria Legal.

16

Recibe expediente, borrador del
contrato y dictamen juridico y
traslada al é&rea de Recursos
Humanos, aprobado.

Secretario (a)
ejecutivo (a) y/o

Director/a General

Despacho superior

Direccion General

17

Entrega el contrato al candidato
seleccionado.

Asistente de
Recursos Humanos

Recursos
Humanos

18

Firma contrato y devuelve el
contrato al Asistente de Recursos
Humanos.

Contratado

Contratado

19

Traslada contrato para firma a la
persona con delegacion de firma.

Asistente y/o
Encargado/a de
Recursos Humanos

Recursos
Humanos
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Asistente y/o

Recibe contrato firmado por la Recursos
20 » : Encargado/a de H
persona con delegacion de firma. umanos
Recursos Humanos
Elabora y traslada resolucion de
21 aprobacion de contrato  al Asistente de
encargado/a de Recursos | Recursos Humanos
Humanos.
. . Recursos Humano
Recibe, analiza y traslada la
22 resolucion de aprobacion del Encargado/a de
contrato para firma del Secretario/a | Recursos Humanos
Ejecutivo/a.
Firma y devuelve la resolucion de .
23 |a roba)(l:ién al area de Recursos Secretario/a Despacho
b Ejecutivo Superior

Humanos.

Ingresa aprobacion, contrato y Encaraado/a de
24 | demas datos al portal Web de la 9

Recursos Humanos
CGC. Recursos
Humanos

Asistente de

25 | Se archiva documentacion.
Recursos Humanos

Fin del procedimiento
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9.1.1. Flujograma del procedimiento de contratacion al personal del reglén 022

Responsable Encargado de Recursos G’;er;p:e’fl'j'/eoulj';i‘;ca'sao Resposnable Asistente de Responsable
Humanos <uperior Recursos Humanos Contratado
Inicio
1 Se recopila la informacién de los
N v( ' - postulantes, se elabora listado de
Elabora publicacién dela plaza » postulantesy traslada al
vacante Encargado/a de Recursos Humanos

v

Presenta listado de postulantes a
las autoridades

v Fl
Reciben, verifican y analizan alos
listados y expediente de
postulantes

v | 5 |

seleccionan a lps postulantesy n
devuelven ellistado ala " " "
. | Recibelos listados y expediente de
Asistente de Reqursos Humanos, | N
- los postulados seleccionados
para que contintien con el
progeso

s | v

Realizan las|entrevistas, Convocaa los postulantes
" . iy . seleccionados y entrega agenda de
analizan y selleccionan al .} A
. entrevista al encargado/a de
postulante idéneo

Recursos Humanos

20 v 5

Se informa de la eleccién del
postulante idéneo y verifica las
referencias personalesy laborales
del postulante seleccionado y se
archiva la informacién

Solicitala documentacién necesaria parala
contratacion al postulante contratado y lo ‘
convoca para la presentarse a la institucién

v

Recibe documentacién solicitada y Realiza
induccién al personal de nuevo ingreso

v n Recibe la documentacién, elabora el
. Lo . borrador del contrato y lo traslada
Realiza los procedimientos necesarios, para la al encargado/a de Recursos
contratacion y traslada el expediente al Humanis ara la revision
Asistente de Recursos Humanos » P

v
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Direccion General y/o Asistente de Recursos
Despacho Superior Humanos

Encargado de Recursos Humanos Contratado

Recibey revisa borrador

h

Seregresa a la Asistente
de Recursos Humanos para
las correcdiones

Traslada solicitud de
dictamen juridico del
contratoa la autoridad
superior

Recibe expedientey borrador del
~»  contrato y solicita dictamen
juridico

v

Recibe expedientey dictamen Entrega el contrato al candidato Flrmla corl1trato y

juridico y lo traslada al érea de 8 selecdonado > devLIIe ve el con;rato

Recursos Humanos, aprobado al Asistente de
Recursos Humanos

Firma contrato y lo devuelve al «— Traslada contrato para firmaa la

Asistente de Recursos Humanos persona con delegacion de firma

v

Elaboray traslada resolucién de
aprobacion de contrato al
m Encargado/a de Recursos Humanos

<
«

Recibe, analizay traslada la resolucién de
aprobacion del contrato para firma del «
Despacho Superior

Firmay devuelve la Resolucion

! de aprobacién al drea de
Recursos Humanos
v E3
Ingresa aprobacion, contratoy
demas datos al portal Web de la - Archiva documentacion
CGC
A 4

Fin
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9.2. Elaboracién de Reporte de pago de Honorarios renglon presupuestario 029,
Otras remuneraciones de personal temporal.

Reporte de pago de honorarios por servicios profesionales y técnicos.

chek list de documentacién, Requisitos para pago de honorarios renglén 029 / servicios
técnicos o profesionales.

Carta de manifestacion de no prestar servicios en los reglones 022 y 011.
Facturas

Informes mensual 029, o informe final 029

Contrato, rescisiones y/o Addendums

Entrega la documentacion de
soporte de servicios técnicos o
profesionales, al Asistente de
Recursos Humanos.

Prestador de
servicios técnicos o
profesionales

Recibe y revisa los documentos
2 | segun chek list de documentacion.

(Ver formato g)
Recursos
Humanos

Si no es correcta la informgcic’)n, Asistente de

5 1 | regresa al paso_l_ y soI|C|ta_aI Recursos Humanos
prestador de servicios que realice
las correcciones necesarias.

Si es correcta la informacion, se
2.2. | sigue el proceso de pago de
honorarios.
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Se elabora el reporte de pago de
honorarios por servicios técnicos y
profesionales, segun las
necesidades y documentacion de
soporte del mes.

Asistente de
Recursos Humanos

Traslada reporte de pago de
honorarios por servicios técnicos y
profesionales, solicitando las firmas
de autorizacion correspondientes.

Encargado/a de
Recursos Humanos

Firman responsables de
elaboracion de reporte de pago de
honorarios por servicios técnicos y
profesionales.

Despacho Superior,
Direccion General

Despacho
Superior y/o
Direccion General

Registra en el sistema de
GUATENOMINAS para el pago de
honorarios de los prestadores de

- . Asistente de
servicios contratados bajo el Recursos Humanos
renglén 029 e informa al encargado
de Recursos Humanos para Recursos
autorizacion. Humanos
Autoriza en el sistema de

GUATENOMINAS, se envia CUR y
traslada el expediente a ellla
Coordinador/a Financiero/a.

Encargado/a de
recursos humanos

Recibe expediente y realiza la

Coordinador/a

Coordinacion

accion de pago correspondiente. Financiero Financiera
Se archiva documentacion digital Asistente de Recursos
grtal. Recursos Humanos Humanos

Fin del procedimiento
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9.2.1. Flujograma de procedimiento de elaboraciéon de Nomina del Renglén 029
(Otras remuneraciones de personal temporal)

) Encargado/a de Director/a General y/ Coordinador/a
Asistente de Recursos Humanos . . .
Recursos Humanos o Despacho Superior Fianciero/a

Prestador de Servicios

( Inicio )

Entrega documentacion . .
& Recibey revisa los

de soportes de servicios
P . documentos de respaldo
técnicos o profesionales

¢Es correcto?

NO Sl

Se regresaal
prestador de
servicios para
correcciones

Se sigue con el
proceso de pago

Elaboraelreporte
de pago de
honorarios, segun la
documentacion de
soporte del mes

I

Traslada reporte de pago
de honorarios, parafirma
de autorizacion

Firmay devuelve el
reporte de pago

Registra en Guatenomina el pago de
honorarios einforma al Encargado/a
de Recursos Humanos para

autorizaciéon

Autoriza en Guatenomina,

envia CURYy traslada al . .

. . . Recibe expediente
Coordinador/a Financiero el P

'. expediente

Se archivael
documento digital

Fin
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9.3. Elaboracién de Nomina de Renglén 022 (Personal por contrato)

Planilla de sueldos por servicios personales y documentacién de respaldo

Se elabora la planilla de sueldos
por servicios personales, Asistente de

1 . .
dependiendo de los movimientos | Recursos Humanos
gue se generaron durante el mes;

5 Recibe y revisa la planilla de

sueldos por servicios personales.

Si no es correcta la informacién de
la planilla de sueldos por servicios
2.1 | personales, regresa a la Asistente
de Recursos Humanos al paso 1
para correcciones.

Encargado/a de
recursos humanos

Si es correcta la informacion, firma
2.2 |y sella la planilla y devuelve al

Asistente de Recursos Humanos. Recursos

Traslada la planilla de sueldos por Humanos
servicios  personales a los
responsables, para firma de
autorizacion.

Asistente de

Registra en el sistema de SIGES la | racursos Humanos

planilla de sueldos por servicios
personales e informa al
Encargado/a de Recursos
Humanos para autorizacion.

Autoriza en el sistema de SIGES la
némina emitida, se envian CUR y Encargado/a de
traslada a la  Coordinacién | recursos humanos
Financiera los expedientes para
proceso de pago.
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Recibe el expediente de la planilla

de sueldos por servicios personales Coordinador/a Coordinacion
6 . . . . fi .
y realiza las acciones de pago Financiero Inanciera
correspondientes.
7 | Se archiva documentacion digital Asistente de Recursos
gral. Recursos Humanos Humanos

Fin del procedimiento
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9.3.1. Flujograma del procedimiento de elaboracion de Némina de Renglon 022
(Personal por contrato)

Asistente de Recursos Encargado de Recursos e .
Coordinacion Financiera
Humanos Humanos
Inicio
A 4

Elabora nomina de sueldosy
traslada al Encargado de

Recursos Humanos P Recibey revisa las planillas

»

Se regresa a la Asistente Firma, sellalas planillas y
de Recursos Humanos devuelvea la Asistente de
para correcciones Recursos Humanos

Traslada planillas a los

responsables para firma de <
autorizaciéon

v K [ a

Registra en el sistema SIGES las N -

Ignillas de sueldo v salarios e Autoriza en elsistema SIGES la
P N ¥ | nomina, envia CURYy traslada al w| Recibeel expediente de pago de

informa al encargado/a de » ' X R > .

Coordinador/a Financiero el sueldo y salarios
Recursos Humanos, para .
A expediente
autorizacion

Recibe el expediente de pagode |
sueldo y salarios B

Fin
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9.4. Elaboracion de Deducciones

Listado de deducciones
Reporte de Fianza, ISR, IGSS e IVA

Elabora los reportes de
1 | deducciones, generados durante el
mes.

Asistente de
Traslada los reportes de | Recursos Humanos
deducciones y documentacion de
2 | soporte para revision y aprobacion
al Encargado/a de Recursos
Humanos.

Recibe y revisa el listado de
3 deducciones con la documentacion
de soporte.

Si no es correcta la informacion,
regresa a la Asistente de Recursos
Humanos al paso 1 para
correcciones. Encargado de

Recursos Humanos

Recursos

3.1 Humanos

Si es correcta la informacién, firma
y sella los reportes de deducciones
y se realizan los procedimientos
necesarios.

3.2.

Traslada los reportes de
4 | deducciones a la coordinacion
financiera.

Asistente de
5 Se archiva documentacion Recursos Humanos

Fin del procedimiento
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9.4.1. Flujograma de procedimiento de elaboracion de deducciones

Asistente de Recursos Humanos Encargado de Recursos Humanos Coordinacién Financiera

Inicio

Elabora reporte de
deducciones generados
en elmes

Traslada los reportes de deducciones y
documentacién de soporte para revision y >
aprobacién al Encargado/a de Recursos Humanos

Recibey revisa las deducciones con la
documentacion de soporte

¢Es correcto ?

No

| |

Se regresa a la Asistente de
Recursos Humanos para las
correcciones

Firmaysellalos reportesde
deducciones

3 [ 4 |

Traslada al Coordinador/a
Financiero los reportes de
deducciones

Traslada al Coordinador/a
Financiero los reportes de
deducciones
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9.5.

Recepcion de cargo del personal 022, personal por contrato

Nombramiento

Recibe instruccion para la rescision
del contrato de parte del Despacho

Encargo de recursos

persona que se le rescindid el

contrato.

Superior o Direccion General humanos
dependiendo de la razén o motivo.
., L, Asistente y/o
5 Elatt>ortac|on,OI (Izled rest(_?l_smn_, de Encargo/a de
contrato y cédula de notificacion. Recursos Humanos
Notifica rescision de contrato, a la
3 | persona y solicita firma en cédula
de notificacién.
Informa a las Coordinaciones Encargo/a de
4 realicen los procedimientos Recursos
necesarios para la entrega del Humanos
cargo de la persona notificada de la
rescision de contrato.
. Asistente y/o
Se entrega solvencia a la persona a
5 g Encargado/a de
gue le fue rescindido el contrato.
Recursos Humanos
Elabora acta de entrega de cargo a
6 |la persona que se le rescindié el
contrato.
Encargo/a de
Entrega de documentacion de | recursos humanos
4 finalizacibn de contrato a la
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Archiva expediente.

Asistente de
Recursos Humanos

Fin del procedimiento
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9.5.1. Flujograma de procedimiento de Recepcion de cargo del personal 022

Encargado de Recursos Humanos Asistente de Recursos Humanos

Inicio

v

Recibe lainstruccidn para la recision del contrato de
parte de despacho superior o Direcciéon General

Elaboracion de rescisién de
contrato y cedula de notificacién

\ 4

Notifica a la persona que se le rescindio el
contrato

v Ea

Informa a las coordinaciones Administrativa y
Financiera, para que realicen los
procedimientos necesarios para la entrega de
cargo

A 4

Se entrega solvencia ala persona
las que rescindié el contrato

—

Elaboracién y de acta de entrega
de cargo ala persona que sele
rescindié el contrato

Entrega de documentacion de finalizacion de Archiva expediente de la
contrato a la persona que se le rescindid el » persona que se lerescindié el
contrato contrato
A 4

Fin
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9.6.

Solicitud de permiso

Boleta de Permiso
Constancia de ausencia

Solicita boleta de permiso al
area de Recursos Humanos.

Solicitante

Dependencia de la

SEICMSJ
(ver formato n).
. Asistente y/o
Entrega boleta de permiso al Encargado de Recursos
empleado solicitante Humanos

Recursos Humanos

Llena la boleta de permiso,
adjunta documentacion de
respaldo si fuera el caso

Solicita firmas de autorizacion

Solicitante

Dependencia de la

para la boleta de permiso. SEICMSJ
Entrega boleta de permiso

autorizada al area de Recursos

Humanos

Recibe la boleta y constancia

de al(stenma cuar:jdo Asistente de RecUrsos
corresponda, para — pPOUET | pocyrsos Humanos Humanos
escanear y archivar donde

corresponda.

Fin del procedimiento
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9.6.1. Flujograma de procedimiento de solicitud de permiso

Empleado de la Secretaria Ejecutiva
de la ICMS)

Asistente de Recursos Humanos

Encargado de Recursos Humanos

Inicio

v

Solicita boleta de permiso al area

de Recursos Humanos

v

Llena boleta de permiso y adjunta
documento de respaldo
dependiendo el caso

h 4

Solicita firmas de autorizacion para
la boleta de permiso a las
autoridades

v s |

Traslada la boleta de permiso

Recibe laboleta de permisoy

autorizada al drea de Recursos
Humanos

P constancia si fuera el caso, para
ser escaneada y archivada

Fin

Entrega boleta de permiso al
» empleado solicitante
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9.7.

Evaluacion de desempefio

Evaluacion de desempefio

Se notifica al
indicando la
evaluacion.

personal,
fecha de

Induccion de la Evaluacion de
Desempefio.

Entrega evaluacion de
desempeifio al personal.

Asistente y/o
Encargado/a de
Recursos Humanos

Recursos
Humanos

Recibe y realiza la evaluacién
de desempefio y devuelve al
area de Recursos Humanos.

Empleado

Dependencia de la
SEICMSJ

Recibe la evaluacion de
desempefio, tabula calificacion
y le entrega todas las
evaluaciones a ellla
Encargado/a de Recursos
Humanos.

Asistente de
Recursos Humanos

Recursos

Analiza los resultados de la
ponderaciéon asignada y se
realizan los procedimientos
necesarios de seguimiento.

Encargado/a de
Recursos Humanos

Humanos

Recibe y archiva.

Asistente de
Recursos Humanos

Fin del procedimiento
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9.7.1. Flujograma de procedimiento de evaluacioén de desempefio

Encargado/a de Recursos Humanos

Asistente de Recursos Humanos

Empleado de la Secretaria Ejecutiva
de laICMSJ

v

icio

Notifica al persgnal indicando la
fecha que se pasprala evaluaciéon
de desgmpeiio

A -

v

Induccién de |

desempefio

a evolucion de

A 4

Entrega de evaluaciones de

desempefio %

B - I -

Recibe, realiza la evaluacion de

Recibe la evaluacién de desempefio
tabula calificacion y entrega todas las

v

Analiza los resultados de la
ponderacion asignada y se realizan los

P desempefio y devuelve al drea de
recursos Humanos

evaluaciones al Encargado/a de
Recursos Humanos

procedimientos necesarios de
seguimiento

Recibey archiva las evaluaciones de
desempefio
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10. Formatos

A. Listado de candidatos

COORDINADOR/A DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL Y DE PROGRAMAS
cv

Fisicos Correo

NOMBRE PROFESION

10
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B. Agenda de entrevista

Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia
Plaza: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

ENTREVISTA (propuesta)

No. NOMBRE POSTULANTE PLAZA TELEFONO OBSERVACIONES

- - - - FECHA B HORARIOE
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C. Verificacién de Referencias personales y laborales

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

Verificacion de Referencias personales y Laborales

Canditato (a):

Fecha:

Puesto del solicitante:

PRIMERA REFERENCIA SEGUNDA REFERENCIA TERCERA REFERENCIA

REFERENCIA LABORAL

Referencia

Telefono:

1.- Tiempo que laboro en la entidad
o empresa.

2.- Motivo de retiro.

3.- Recibio llamadas de atencion.

4. Puesto que desempefio.

REFERENCIA PERSONAL

Referencia

Telefono:

1.- Tiempo de conocerlo.

2.- Lo considera Responsable.

3.- Considera que puede trabajar en
equipo.

Observaciones:

ELAVORADO POR:

NOMBRE FIRMA
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D. Check List

SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL

SECTOR JUSTICIA

Requisitos Minimos para contratacion de personal bajo renglén cero veintidds (022)

MNo. DOCUMENTOS ENTREGADO
1 | Curriculum actualizado con fotografia actual y firmada
2 | Fotocopia de Documento Personal de |dentificacion —DPIl-, de ambos
lados v vigente |wverificar fecha de vencimiento)
2 Fotocopia de Registro Tributaric Unificade —RTU-, ratificade vy
actualizado
4 | Constancias de Carencia de antecedentes penales en original (vigentes
con maximo & meses de emision)
5 | Constancias de Carencia de antecedentes policiacos en original
(vigentes con maximo & meses de emision)
& | Fotocopia de Titulos y Diplomas Académicos (ambos lados)
7 | Para profesionales: fotocopia de titule (s) univarsitario (s) de ambos
lados
2 | Para pilotos: Fotccopia de Licencia de Conducir de ambos lados
(verificar fecha de vencimiento)
S | Fotocopia de Boleto de ornato wvigents, segin ingresos percibidos
(presentar & dias posteriocres a la contratacion).
10 | Actualizacian de datos de la Contraloria General de Cuentas (prasentar
t dias posteriores a la contratacion)
11 | Para profesionales: Constancia original del Colegiado Active durants un
pericdo fizcal.
12 | Fotoccopia de Documento Personal de Identificacion —DPI-y direccicn de

residencia de beneficiaric de los honorarios pendientes de pago en caso
de ausencia temporal, definitiva o musrte.

Observaciones:

REVISADO POR:

* Esta hoja debe ir al frente de todo 2l expediente.
* Mo se aceptara documentacion incompleta.
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E. Solicitud de dictamen juridico

SECRETARIA EJECUTIVA

INSTAMCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACIOM DEL

Nombre

Puesto

Estimado(a) apellido:

SECTOR JUSTICIA

Guatemala, dia, mes y fecha

Atentamente me dirijo a usted, deseandole &xitos en sus labores diarias, solicitando su apoyo
gue giren instrucciones a donde corresponda para realizar el dictamen juridico del contrato
que se detalla en el cuadro siguiente:

NO.DE CONTRATO

PERIODO

Sin otro particular
Atentamente,

NOMERE
PUESTO
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F. Reporte de Honorarios 029

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA ICMSJ
REPORTE DE HONORARIOS POR SERVICIOS PROFESIONALES Y TECNICOS
REPORTE DE HONORARIOS VIGENTE AL MES Y ANO
REGLON 029 OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL

PARTIDA PRESUPUESTARIA

BANCA NIT CTA.BANCARIA | FACTURA CONTRATADA CARGO DIAS HONORARIO | TOTAL WA TOTAL HONORARIO
VIRTUAL Banrural Serie/nimero LABORADOS| (REGLON 029)| INGRESOS DESCUENTOS| LIQUIDO
Q Q Q Q
Q Q Q Q
Q Q Q Q
Q Q Q Q
TOTAL Q Q Q Q Q
FECHA
por Revisado por Autorizado por:
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESATO PUESTO
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G. chek list de documentacién

SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

REQUISITOS PARA PAGO DE HONORIOS RENGLON 029 / SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES

NO. DOCUMENTOS Si | No
1 Factura Electronica, realizada en el portal de la SAT
2 Carta de manifestacion no prestar servicios en los reglones 022 y 011.
3 Informe mensual
4 Informe Final

Observaciones:

REVISADO POR:

=  Esta hoja debe ir al frente del expediente.
®* No se aceptara documentacion incompleta.
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H. Carta de manifestacion no prestar servicios en los reglones 022 y 011

Guatemala, dia mes y afio

Nombre

Secretario Ejecutivo de la Instancia Coordinadora
De la Modernizacién del Sector Justicia

Su despacho

Respetable xooooxoxo:

Por medio de la presente manifiesto que no presto mis servicios de manera permanente en otra
entidad del Estado (reglones presupuestarios 011 y 022), por lo que no existe inconveniente en
prestarlos bajo el renglén presupuestario 029 para la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia. A la vez me obligo a dar aviso inmediato a su
despacho en caso de ser contratado para realizar actividades que contravengan las que actualmente
presto para esta institucion, eximiéndole de cualquier responsabilidad por el incumplimiento de mi
parte en dar aviso correspondiente.

Sin otro particular, me suscribo.

Nombre
DPI:
Servicios Técnicos o profesionales
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Informe mensual y/o final

SECRETARIA EJECUTIVA
NSTAMCIA COORDINADORA DE LA MODERMIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

INFORME MENSUAL 029

Nombre completo del contratista

Dependencia

Secretaria Ejecutiva de la ICMS.J

Tipo de Servicios:

Técnico o profesionales

Nimero de Contrato:

SEICMSJ/029/0™*/202

Correspondiente al mes de:

No. Actividades segun contrato Actividades realizadas
Logros/Resultados obtenidos

01. Actividad:

Resultado:
02. Actividad:

Resultado:
03. Actividad:

Resultado:

Elaborado por:
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J. Planilla 022

PLANILLA DE SUELDO POR SERVICIOS PERSONALES
PLANILLA VIGENTE AL MES Y ANO

PARTIDA PRESUPUESTARIA
CENTRO DE COSTO
PERIODO
DEL 1/02/2024 AL 2910212024

Q Q Q Q Q Q Q Q Q
Q Q Q Q Q Q Q Q Q
Q Q Q Q Q Q Q Q Q
Q Q Q Q Q Q Q Q Q

FECHA

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por;
NOMBRE NOMBRE NOMBRE

PUESTO PUESTO PUESTO
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K. Listado de deducciones

DEDUCCIONES REALIZADAS EN EL MES Y ANO
EN LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA ICMS)

DEDUCCION MONTO
CUOTA PATRONAL
ISR LABORAL
FIANZA
VA
CUOTA LABORAL
CENTRO RECREATIVO
DECRETO 81-70
TOTAL Q -

NOMBRE
PUESTO
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L. Fianza

CREDITO HIPOTECARIO NACIONAL DE GUATEMALA
DEPARTAMENTO DE FIANZAS

FECHA: Guatemala, xxxxxx xx de 2024
DEPENDENCIA: Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia
MUNICIPIO: Guatemala

DEPARTAMENTO: Guatemala

Con la presente remito a usted la cantidad de: Q0.00 valorde las primas de fianzas de la

Pdliza No. XXXXX correspondiente al mes de xxxxx de 2024, conforme detalle a continuacidn:

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL PRIMA
ELD El EMPLEO QUEAMPARA

su OMENSY e Q EMPLEADO A QUIEN SE LE VERIFICOEL ™ DESCONTAD/ ™
Q - Q -
Q - Q -
Q - Q -
Q - Q -
Q - Q -
Q - Q -
Q - Q -
Q - Q -
Q - Q -
Q - Q -
TOTAL Q0.00

La presente remesa asciende a la cantidad de: OOOKXXXXXXXXXKXKKXXXXXXXX XX/ 100 ***

El departamento de Fianzas del Crédito Hipotecario Nacional de Guatemala no se hara responsable por el manejo de
empleados de cuya toma de posesion no haya tenido aviso oportuno. Las primas consignadas en la presente némina,
quedan sujetas a lo establecido por los articulos No. 16 y 17 del Decreto Gubernativo 1986.

Firmadel Jefe y sello de la oficina pagadora

IMPORTANTE: Para descontar, remitiry operar las Primas de Fianzas, deben tenerse presente: el Decreto Gubernativo
No. 1986, Circular No. 138 de la Presidencia y Direccién General de Cuentas, el Acuerdo Gubernativo del 17 de octubre
de 1939, Capitulo IXydemas leyes, Reglamentos y circulares sobre el particular, vigentes.

Form.FN-12/83




RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

C6digo: DG-RRHH-001

Version: 1

Pagina 40 de 47

M. Impuesto Sobre la Renta (ISR)

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICA

RECURSOS HUMANOS

Guatemala, martes, XX de xxoo: del afio 2024

ISR RETENCIONES - XXXX 2024

RETENCIONES SOBRE RENTAS DEL TRABAIO

CONCEPTOS DESCUENTO DEL ISR

PERSONAL AFECTO AL

PERSONAL NO AFECTD : TOTAL RETENCGNES ISR

AL DESCUENTO DEL I5R.

EMPLEADOS

Retenciones descontadas al Personal contratado bajo el Rengldn 022

0

0

Total personas afectas y no afectas a retencion sobre rentas del trabajo

0

B TOTAL RETENCIONES SOBRE RENTAS DEL TRABAIO

(- ) Lo devuelto a Empleados por retenciones en Exceso

C TOTAL A PAGAR DE RETENCIONES SOBRE RENTAS DEL TRABAIO

[=J = = = =
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N. Boleta de permiso

&S

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA
BOLETA DE PERMISO
RECURSOS HUMANOS
No. “000XX

FECHA DE SOLICITUD:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

FECHA QUE NECESITA EL PERMISO:

TIEMPO APROXIMADO DE AUSENCIA:

a) DAsistencia 1GSS

(Presentar Constancia)

b) DAsistencia Medico Personal

(Presentar Constancia)

Nota: Para el inciso d) especificar el motivo en observaciones

OBSERVACIONES

Firma del Solicitante Revisado

Jefe Inmediato

Autorizado
DIRECCION GENERAL/DESPACHO SUPERIOR

Nota: Todo permiso se solicita con tres dias habiles de anticipacién, salvo fuerza mayor o emergencia

debidamente comprobado.
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O. Evaluaciéon de desempefio

l. Evaluacion del personal a cargo
EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL "A"

IDENTIFICACION

Nombre del Evaluado:

Puesto que desempefia:

Dependencia o coordinacion a

la cual pertenece:

Fecha de la evaluacion:

VALORACION DE LAS COMPETENCIAS
Instrucciones: Favor evaluar de manera digital el Desempefio Laboral de su Jefe Inmediato, de acuerdo a las competencias que se le solicitan
y conforme los rangos de ponderacién descritos a continuacion:
Rangos de Ponderacién: EXCELENTE (90-100)
BUENO (80-89)
REGULAR (70-79)
DEFICIENTE (0-69)

COMPETENCIAS FUNCIONALES 30% (Porcentaje asignado al area evaluada)

VALORACION
Prom.

COMPETENCIA APORTE INDIVIUAL

Puntaje Pond.

Comprension Nivel de desarrollo para llevar a cabo todas sus actividades

Organizacion Organizacion en el trabajo

Calidad y oportunidad de presentacion de resultados de sus

Precision -
actividades

Domina los procesos u operaciones de su dependencia inmediata de
trabajo

Conoce la razén, proposito y el impacto que el resultado de su
desempefio causa en el cumplimiento de las metas

Nivel de dominio en conocimiento de la actividad que desempefia el
trabajador en sus actividades

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES 40% (Porcentaje asignado al &rea evaluada)

Eficiencia

Productividad

Conocimiento

VALORACION

COMPETENCIA APORTE INDIVIUAL

Prom. Pond.

Puntaje

: . Interactta efectivamente en un equipo de trabajo aportando ideas
Trabajo en Equipo
para llegar a un concenso

Comunicacion Informacion oportuna sobre inconvenientes y soluciones

Organiza su trabajo, materiales y equipo necesario para manejar
adecuadamente su tiempo y establecer prioridades

Demuestra compromiso con la mision, vision y objetivos
institucionales y de su area de trabajo

Demuestra auto motivacion, entusiasmo, dedicacion, compromiso y
(OfiEpielalelaENEET] i To/o I confianza en lograr los resultados esperados. Se esmera por

Organizacion

Compromiso

conseguirlos e informarlos
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COMPETENCIA APORTE INDIVIUAL

Se presenta a laborar cumpliendo con la jornada laboral establecida

Puntualidad N
en la Institucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 30% (Porcentaje asignado al area evaluada)
VALORACION

Cumple con las tareas asignadas y las funciones establecidas en su
contratacion

Responsabilidades

Cuida la imagen de la Institucion dentro y fuera de las instalaciones

Actuacion Profesional
de la Secretaria Ejecutiva de la ICMS)

Aporta ideas para mejorar los procedimientos del area de trabajo y/o
de sus funciones, presenta soluciones a inconvenientes o problemas
en el trabajo, asi como su colaboracion en proporcionar apoyo en
actividades que no son de su competencia

Iniciativa

Cumplimiento de normas y . o )
Cumple con las normas establecidas por la institucion y sabe seguir

seguimiento de instrucciones | ) )
instrucciones de su superior

emanadas por sus superiores

Tiene el impulso para dirigir a su equipo de trabajo a alcanzar los
logros planteados de una manera sana

Liderazgo

Tiene habilidad para guiar y supervisar. Subraya los procesos de

Direccion L ST ) .
motivacion, comunicacion y direccién

Control Control de desarrollo de los criterios del desempefio, medida de los
ontrol ) )
resultados y toma de acciones correctivas

Se comunica abiertamente, fomenta la resolucién de conflictos,
REIETCREAAESIE oo :a[e[)MMl a0y a v colabora con su equipo de trabajo, es un ejemplo de
respeto y confianza

RESULTADO TOTAL (100%)

VALORACION

Calificacién Total = 3 Ponderacién Promedios

Valoracién Final de EXCELENTE (90-100)

Desempefio: BUENO (80-89)
REGULAR (70-79)

DEFICIENTE (0-69)

Aspectos que considera necesarios para un mejor desempefio:
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I. Evaluacion a jefe inmediato
EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL "B"

IDENTIFICACION

Nombre del Evaluado:

Puesto que desempefia:

Dependencia o coordinacion a

la cual pertenece:

Fecha de la evaluacion:

VALORACION DE LAS COMPETENCIAS
Instrucciones: Favor evaluar de manera digital el Desempefio Laboral de su subalterno, de acuerdo a las competencias que se le solicitan y
conforme los rangos de ponderacion descritos a continuacion:
Rangos de Ponderacion:  EXCELENTE (90-100)
BUENO (80-89)
REGULAR (70-79)
DEFICIENTE (0-69)

COMPETENCIAS FUNCIONALES 30% (Porcentaje asignado al area evaluada)

VALORACION

COMPETENCIA APORTE INDIVIUAL

Puntaje

Comprensién Nivel de desarrollo para llevar a cabo todas sus actividades

Organizacion Organizacién en el trabajo

Calidad y oportunidad de presentacion de resultados de sus
actividades

Domina los procesos u operaciones de su dependencia inmediata de
trabajo

Conoce la razén, propdsito y el impacto que el resultado de su

Precision

Eficiencia

Productividad N o
desempefio causa en el cumplimiento de las metas

Nivel de dominio en conocimiento de la actividad que desempefia el
trabajador en sus actividades

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES 40% (Porcentaje asignado al area evaluada)

Conocimiento

VALORACION

COMPETENCIA APORTE INDIVIUAL

Puntaje

: : InteractUa efectivamente en un equipo de trabajo aportando ideas
Trabajo en Equipo
para llegar a un concenso

Comunicacion Informacién oportuna sobre inconvenientes y soluciones

Oraanizacié Organiza su trabajo, materiales y equipo necesario para manejar
rganizacion ) o
adecuadamente su tiempo y establecer prioridades

Demuestra compromiso con la mision, vision y objetivos
institucionales y de su area de trabajo
Demuestra auto motivacién, entusiasmo, dedicacion, compromiso y

Compromiso

(OiEhirle NSV Elle confianza en lograr los resultados esperados. Se esmera por

conseguirlos e informarlos
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COMPETENCIA APORTE INDIVIUAL

Se presenta a laborar cumpliendo con la jornada laboral establecida

Puntualidad o
en la Institucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 30% (Porcentaje asignado al area evaluada)

VALORACION
Puntaje

Cumple con las tareas asignadas y las funciones establecidas en su

Responsabilidades o
contratacion

Cuida la imagen de la Institucion dentro y fuera de las instalaciones

Actuacion Profesional
de la Secretaria Ejecutiva de la ICMS)

Aporta ideas para mejorar los procedimientos del area de trabajo y/o
Iniciati de sus funciones, presenta soluciones a inconvenientes o problemas
niciativa o 5 .
en el trabajo, asi como su colaboracion en proporcionar apoyo en

actividades que no son de su competencia

Cumplimiento de normas y : o )
Cumple con las normas establecidas por la institucion y sabe seguir

seguimiento de instrucciones § ) .
instrucciones de su superior

emanadas por sus superiores

Tiene el impulso para dirigir a su equipo de trabajo a alcanzar los

Liderazgo
logros planteados de una manera sana

Direccié Tiene habilidad para guiar y supervisar. Subraya los procesos de
ireccion o o o
motivacion, comunicacién y direccion

Control Control de desarrollo de los criterios del desempefio, medida de los
ontro ) )
resultados y toma de acciones correctivas

Se comunica abiertamente, fomenta la resolucion de conflictos,
NEIEEONE Aol ElolelElale]aB 2oy a y colabora con su equipo de trabajo, es un ejemplo de
respeto y confianza

RESULTADO TOTAL (100%)

VALORACION

Calificacién Total = 3 Ponderacién Promedios

Valoracién Final de EXCELENTE (90-100)

Desempefio: BUENO (80-89)
REGULAR (70-79)

DEFICIENTE (0-69)

Aspectos que considera necesarios para un mejor desempefio:
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11. Anexo
A. Factura
Factura Pequeno Contribuyente
[ ] NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor:[ | 1 DOCGEC1D-9FF1-455F-8E3A-EBCBAFC3697F
L ] Serie: DOC6EC1D Niimero de DTE: 2683389279
] b Numero Acceso:

NIT Receptor: 19907435

Nombre Receptor: SECRETARIA EJECUTIVA DE LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL SECTOR JUSTICIA

Fecha y hora de emision: 31-ene-2024 16:36:25
Fecha y hora de certificacion: 29-ene-2024 16:36:25

Moneda: GTQ

#No B/S Cantidad

1 Servicio 1

* No genera derecho a crédito fiscal

P. Unitario con IVA
Q)

5.451.61

Descripcion

HONORARIOS POR

SERVICIOS TECNICOS EN
ASISTENCIA A LA

DIRECCION GENERAL DE LA
SECRETARIA EJECUTIVA DE
LA INSTANCIA
COORDINADORA DE LA
MODERNIZACION DEL |
SECTOR JUSTICIA, SEGUN
CONTRATO )
SEICMS1/029/001/2024, /
CORRESPONDIENTE DEL 03
AL 26 DE ENERO DE 2024.

TOTALES:

Descuentos (Q)

Total (Q) Impuestos
0.00 5,451.61
)
0.00 545161 °

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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12. Control de cambios
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