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

ACUERDO NUMERO SEICMSJ GUION OCHENTA Y CUATRO GUION DOS MIL
VEINTICINCO
(SEICMSJ-84-2025)

GUATEMALA, VEINTIDOS DE DICIEMBRE DE DOS MIL VEINTICINCO

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

CONSIDERANDO:
Que la clausula Tercera del Convenio Interinstitucional para la Creacion de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizaciéon del Sector Justicia, de fecha
veintiséis (26) de mayo de mil novecientos noventa y ocho (1998), conviene que, la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia
estara a cargo de un Secretario designado por la Instancia.

CONSIDERANDO:
Que el articulo 7 del Decreto Numero 89-98, reformado por medio del Decreto Numero 9-
2019, ambos del Congreso de la Republica de Guatemala, reconoce la personalidad juridica
de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector
Justicia, creada mediante convenio suscrito, que sera el érgano ejecutor de los planes,
9)) programas y proyectos sectoriales, asi como demas planes, programas y proyectos que la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia acuerde.

CONSIDERANDO:

Que las literales g) y I) del articulo 4°. del Acuerdo No. ICMSJ-001-2006 del Pleno de la
Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, Reglamento Operativo de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia,
establecen como atribuciones, facultades y obligaciones del Secretario Ejecutivo, coordinar
las actividades técnicas, administrativas, financieras y programaticas de la Secretaria
Ejecutiva, asi como, aprobar las normas e instrumentos técnico-administrativos para el
adecuado funcionamiento de la Secretaria.
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CONSIDERANDO:
Que los Manuales de Normas y Procedimientos son instrumentos de apoyo administrativo,
los cuales agrupan procedimientos precisos con un objetivo comun, que describen en su
secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de los
procedimientos que lo integran, promoviendo el disefio eficiente y eficaz, implementacién,
seguimiento y actualizacién de los procedimientos, observando y aplicando las normas
vigentes de control interno gubernamental.

En el marco de la dinamica de fortalecimiento y modernizacion de la Secretaria Ejecutiva de
la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, es necesaria la revision y
actualizaciéon del Manual de Normas y Procedimientos de Recursos Humanos de la
Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia,
en funcion de las necesidades institucionales de acuerdo con los cambios en las normas y
procesos, respondiendo a la naturaleza, tamafio y complejidad de las areas y procesos de
la institucién, por lo que es procedente emitir la disposicién legal por medio de la cual se
aprueba su actualizacion.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Oficio identificado como SEICMSJ-RRHH/547A-2025/jmce, recibido el 19
de diciembre de 2025, suscrito por la Encargada de Recursos Humanos de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, se informa
que se realizaron cambios a los Manuales correspondientes a Recursos Humanos,
considerando la naturaleza, tamafio y complejidad de los proceso, asi como las necesidades
operativas y administrativas de la institucion, por lo que es procedente emitir la disposicion
legal correspondiente.

\9 POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos citados.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobacion y actualizaciéon. Aprobar la versibn numero cero cuatro (04)
correspondiente a la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Recursos
Humanos de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia, el cual queda sujeto a las actualizaciones que sean pertinentes por la
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necesidad del servicio, asi como por reformas o nuevas disposiciones legales y
administrativas relacionadas con la materia.

Articulo 2. Responsable. Recursos Humanos en conjunto con la Direccién General son los
responsables del contenido, aplicacién, control y seguimiento del Manual aprobado a través
del presente Acuerdo, siendo su responsabilidad la implementacion y socializacién
respectiva, asi como proponer las actualizaciones y/o revisiones a este Manual, para ser
aprobadas por el Secretario Ejecutivo. Ademas, deberan trasladar el ejemplar original del
Manual aprobado al Area de Planificacién, para su resguardo respectivo.

Articulo 3. Aspectos no previstos. Los aspectos no previstos en el Manual aprobado a
través del presente Acuerdo seran resueltos en su orden por el Jefe de Recursos Humanos,
el Director General o por el Secretario Ejecutivo, segun corresponda.

Articulo 4. Derogatoria. Se deja sin efecto la aprobacién del Manual de Normas vy
Procedimientos de Recursos Humanos de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia, contenida en el Acuerdo SEICMSJ
015-2024, de fecha veintiséis (26) de marzo de dos mil veinticuatro (2024), a partir de la
entrada en vigencia del presente instrumento.

Articulo 5. Vigencia. El presente Acuerdo surte efectos a partir del dos (2) de enero del afio
dos mil veintiséis (2026).

COMUNIQUESE.

\\% MsC. Mafra Alefldra Carrio de Ledn
| di )7 Secretano Ejecutivo
</ Secretarlz Elecutiva de la ICMSJ
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1. Introduccion

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Jefatura de Recursos Humanos
tiene como propédsito establecer lineamientos técnicos y administrativos para la adecuada
gestion del recurso humano de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacion del Sector Justicia —SEICMSJ-.

Este instrumento regula los procesos internos relacionados con la administracion del
personal, definiendo criterios, responsabilidades y procedimientos que deben observarse
en su ejecucion, con el fin de garantizar eficiencia, orden administrativo, transparencia y

cumplimiento del marco legal vigente.

El manual se constituye como una herramienta de apoyo para fortalecer el control interno
institucional y asegurar la correcta aplicacion de la normativa aplicable en materia laboral,
presupuestaria y administrativa, conforme a la metodologia institucional vigente.

2. Objetivo

Establecer un instrumento técnico-administrativo que oriente la ejecucion de los
procesos internos de la Jefatura de Recursos Humanos, definiendo lineamientos y
procedimientos que apoyen la gestion institucional, conforme al marco legal vigente y a
la estructura organizacional aprobada.

3. Objetivos especificos

e Describir de manera ordenada y sistematica la secuencia de actividades que
integran los procesos administrativos a cargo de la Jefatura de Recursos
Humanos.

e Establecer lineamientos técnicos para la ejecucion uniforme de las actividades
desarrolladas por la Jefatura, en observancia de la normativa aplicable.

e Definir las responsabilidades operativas del personal que interviene en los
procesos administrativos de la Jefatura, conforme a lo establecido en el Manual
de Organizacion y en el Manual de Puestos y Funciones vigentes.

e Fortalecer los mecanismos de control interno y trazabilidad documental en la

gestion del recurso humano.
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4. Campo de aplicacion

El presente Manual es de observancia y aplicacion para el personal de la Jefatura de

Recursos Humanos de la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la

Modernizacion del Sector Justicia —SEICMSJ—, asi como para el personal que, conforme

a sus funciones, intervenga en los procesos administrativos relacionados con la gestion

del recurso humano.

Quienes participen en dichos procesos deberan actuar conforme a los lineamientos y

procedimientos establecidos en el presente manual, en concordancia con la normativa

legal vigente y los instrumentos organizacionales aprobados.

5. Glosario

Fianza

Solicitante

Contratado

Prestador de servicios

profesionales o técnicos

Rengléon 022, personal

por contrato

Garantia que trata de asegurar el cumplimiento de una

obligacion.

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, pararealizar un trabajo o

servicio mediante una contraprestaciéon econémica.

Se obliga a realizar un determinado trabajo o servicio
particular e independiente para la otra parte quien se
compromete a pagar los honorarios acordados

Contempla los egresos por concepto de sueldo base a
trabajadores publicos, contratados para servicios, obras y
construcciones de caracter temporal, en los cuales en
ninglin caso los contratos sobrepasaran el periodo que

dura el servicio, proyecto u obra; y, cuando éstos abarquen
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026,

complemento por calidad

Renglon

profesional al personal
temporal

Renglon 027,
complementos
especificos al personal
temporal

Rengléon 029, otras
remuneraciones de
personal temporal
Renglon 051, aporte

patronal al IGSS

Renglén 071, aguinaldo

Renglén 072, Bonificacion

anual (Bono 14)

Renglén 073, Bono

vacacional

mas de un ejercicio fiscal, los contratos deberan renovarse
para el nuevo ejercicio.

Corresponde a la remuneracién 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 emisibn de decretos, acuerdos gubernativos,
suscripcién 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
relacién 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 auténomas al Instituto
de

corresponde en su calidad de patrono.

Guatemalteco Seguridad Social, que les
Comprende los pagos que se realicen al personal
estatal.

Corresponde al suplemento salarial anual, derivado del
‘Bono 14" a que tienen derecho los trabajadores
publicos, de conformidad con la disposicién legal que le
da origen.

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
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Renglon 081, personal
administrativo,  técnico,

profesional y operativo

Renglon 413,
indemnizaciones al
personal

Renglon 415,

vacaciones pagadas por

retiro

da origen.

Comprende los gastos por contratacion de personal
administrativo, técnico, profesional y operativo, de
acuerdo con 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

que le corresponden, segun la ley.

6. Listado acronimos y siglas

SEICMSJ

ICMSJ

IGSS

SAT

SIGES
SICOIN

CUR

IVA

ISR

CGC

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

Instancia Coordinadora de la Modernizacion
del Sector Justicia

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Superintendencia de Administracién
Tributaria

Sistema Informatico de Gestion
Sistema de Contabilidad Integrada

Cédigo Unico de Registro
Impuesto al Valor Agregado
Impuesto Sobre la Renta

Contraloria General de Cuentas
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GUATENOMINAS Sistema de Noémina, Registro de Servicios

Personales, Estudios y/o Servicios
Individuales y otros relacionados con el
Recursos Humanos

GUATECOMPRAS Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado

. Base Legal

De conformidad con lo establecido en el articulo 7° del Decreto Numero 89-98 del
Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, se reconoce a la Instancia
Coordinadora de la Modernizacién del Sector Justicia como érgano colegiado, asi
como la personalidad juridica de la Secretaria Ejecutiva, la cual actia como érgano
ejecutor de los programas y proyectos sectoriales que la Instancia determine.
Acuerdo No. ICMSJ-001-2006 del Pleno de la Instancia Coordinadora de la
Modernizacién del Sector Justicia, Reglamento Operativo de la Secretaria
Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia.
Por otra parte, el Acuerdo No. ICMSJ-001-2006 del Pleno de la Instancia
Coordinadora de la Modernizacion del Sector Justicia, Reglamento Operativo de
la Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacién del
Sector Justicia, establece en su Articulo 12°. que las normas que rigen la
administracion del recurso humano de la Secretaria Ejecutiva, quedaran definidas
en instrumentos internos aprobados por el Secretario Ejecutivo; supletoriamente
se podran aplicar la normativa establecida en la Ley de Servicio Civil del
Organismo Judicial.

Decreto Nimero 48-99 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Servicio Civil del Organismo Judicial.

Acuerdo Ministerial Niamero 460-2023 del Ministerio de Finanzas Publicas,
actualizacion al Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico
de Guatemala Séptima Edicion.

Cédigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica de

Guatemala y sus reformas.
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Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.
. Normas

En ausencia del Jefe inmediato de la Jefatura de Recursos Humanos, ya sea por
vacaciones, suspension o cualquier otra causa debidamente justificada, la firma
de los documentos correspondientes a dicha Jefatura se realizara por la autoridad
que proceda, de conformidad con el nivel jerarquico institucional.

. Cumplir con la jornada laboral establecida en el contrato de trabajo, salvo en
aquellos casos excepcionales debidamente justificados y autorizados por la
maxima autoridad.

Todo el personal de la Secretaria Ejecutiva estara sujeto al control de asistencia
conforme a la jornada institucional establecida, a excepcion del personal de
confianza.

. Se establece un margen de tolerancia de hasta sesenta (60) minutos acumulados
al mes para el registro de ingreso del personal. Cuando dicho margen sea
excedido, la Jefatura de Recursos Humanos notificara al servidor
correspondiente, a efecto de que presente la justificacion respectiva; en caso de
no contar con una justificacion valida, se procedera conforme al regimen
disciplinario aplicable.

La Secretaria Ejecutiva de la Instancia Coordinadora de la Modernizacion del
Sector Justicia —SEICMSJ- podra contratar nuevamente los servicios del personal
que haya prestado servicios personales durante el afio anterior, sin necesidad de
realizar un proceso de reclutamiento y seleccion, de conformidad con las
necesidades institucionales siempre que se cumpla con la presentaciéon de la
documentacién correspondiente.

Al inicio de cada afio, cuando sea requerido, la Jefatura de Recursos Humanos
realiza la verificacién general de puestos autorizados y disponibles conforme al
organigrama institucional aprobado.

. Cuando se genere una vacante especifica, el jefe inmediato informa a la Jefatura
de Recursos Humanos, a fin de que se inicien los procedimientos
correspondientes para la contratacion.

. Conforme a la necesidad institucional, la Direccion General / Despacho Superior
indica si corresponde o no realizar la publicacion de una plaza vacante.
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Segun la necesidad del puesto, la maxima autoridad puede nombrar, trasladar,
ascender y contratar.

Cuando finalice la relaciéon contractual del personal de la institucion, por cualquiera
de las formas de terminacidn establecidas en el contrato administrativo
correspondiente, seran informadas para realizar los procesos administrativos
relacionados con la recepcion del cargo.

Para el personal contratado bajo el renglén presupuestario 022, toda ausencia o
permiso debera tramitarse mediante la Boleta de Permiso emitida por la Jefatura
de Recursos Humanos. El solicitante sera responsable de gestionar las
autorizaciones correspondientes conforme a la linea jerarquica institucional,
previo a su goce, debiendo entregar el documento original a la Jefatura de
Recursos Humanos para su registro y control.

La boleta de permiso debera solicitarse con al menos un (1) dia habil de
anticipacion.

. No se proporcionara Boleta de Permiso cuando el solicitante no cumpla con el
plazo establecido en la literal |, salvo en los casos previstos en la literal n.

En caso de emergencia, el solicitante debera realizar los procesos administrativos
correspondientes a la Boleta de Permiso el dia habil siguiente a su ausencia.

Las vacaciones seran autorizadas por la autoridad competente, conforme a la
linea jerarquica.

Las certificaciones emitidas por la Unidad de Recursos Humanos contaran con un
plazo de cinco (5) dias habiles para su emision y entrega, contados a partir de la
solicitud correspondiente.

Para efectos del tramite de determinacion, liquidacién y pago de prestaciones
laborales del personal 022, el servidor sera responsable de gestionar y presentar
ante la Jefatura de Recursos Humanos las solvencias correspondientes, emitidas
por:

o Jefatura de Recursos Humanos
e Fondo Rotativo

e Caja Chica

e Inventarios

¢ Informatica

e Servicios Generales

e Almacén de Suministros
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r. Las certificaciones y constancias laborales que emita la Jefatura de Recursos
Humanos podran ser suscritas indistintamente por ellla Jefe/a de Recursos
Humanos o por el/la Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos, en el ejercicio de
sus funciones.

s. El personal de la SEICMSJ podra participar en los procesos de seleccion para
plazas vacantes que se desarrollen institucionalmente, siempre que cumpla con
el perfil y los requisitos establecidos para el puesto.

t. Cualquier controversia que surja entre la SEICMSJ y el personal se regira por el
presente manual, el contrato laboral vigente, la normativa interna aplicable o
normas laborales vigentes.
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9. Proéedimientos

9.1 Contratacion para el personal 022.

Documentos relacionados

Verificacion de referencias personales y laborales.

ILRequisitos para contratacion de personal bajo renglén cero veintidos (022)

Actividades Responsables

Descripcion Puesto Area

Verifica perfiles disponibles en la base de datos y de
no existir coincidencias con el puesto requerido,
1 Qgestiona la publicacion de la plaza vacante, cuando

corresponda.

Recibe por medio de correo electrénico o de forma
2 fisica, segun corresponda la hoja de vida y

documentacion inicial de los postulantes. 'I
Jefe/ade |

Realiza la revision y preseleccion de los postulantes,
‘ Recursos

verificando el cumplimiento del perfil y requisitos.
Humanos Jefatura de

Traslada la carpeta con expedientes de los
P P Recursos

4 postulantes para revision previa a Direccion General /
Humanos

Despacho Superior.

Coﬁvoca a entrevista, con la participacion del_
personal de la SEICMSJ que corresponda, con el
objeto de ampliar y validar la informacién

proporcionada por el postulante.

e Asistente de
Analiza junto con el personal de la SEICMSJ los
) ) Jefe/a de
6 fresultados de las entrevistas, donde se discute la
y B Recursos
aceptacion o no de la contratacion del postulante.
Humanos




Codigo: DG-RRHH-003

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
RECURSOS HUMANOS

Version: 4

Pagina 14 de 56

Actividades Responsables

Descripcion Puesto Area

1 Asistente de
Verifica las referencias personales y laborales del Jefe/a de
postulante seleccionado. Recursos

Humanos

Contacta al postulante para confirmar su seleccion

8 |y solicitar la entrega de la documentacion conforme

a los requisitos para contratacion de personal.

Integra el expediente completo, se remite a

9
Asesoria Legal para la elaboracion de acuerdo. |
- . | Jefelade |
Recibe el acuerdo de nombramiento y se procede a I
N . B Recursos
10 [a emisién de la resolucidn de aprobacion de
N . _ Humanos
contrato y contrato administrativo correspondiente. Jefatura de i
Traslada a Asesoria Legal resolucion de aprobacion Recursos
14 de contrato y contrato administrativo para su Humanos
revision y gestion de firma por parte del Secretario
| Ejecutivo.
' 5 Recibe resolucion de aprobacion de contrato y| Asistente de
contrato administrativo Jefe/a de
) _ Recursos
13 [Elabora acta de toma de posesion.
Humanos
. . 7 |
| 14 |[Revisay firma acta de toma de posesion. '
Jefe/a de
Contacta al postulante para que se presente a iniciar
Recursos

labores en la fecha establecida, entrega y requiere
15 Humanos

la firma en el contrato administrativo y acta de toma

de posesioén al personal de nuevo ingreso.

Fin del procedimiento
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9.1.1 Flujocjrama del procedimiento de contratacion para el personal 022

Jefe/a de Recursos Humanos Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos

( Inicio )

v
Verifica perfiles disponibles en |la base de
datos y de no existir coincidencias con el
puesto requerido, gestiona la publicacién
de la plaza vacante, cuando corresponda.

l
Recibe por medio de correo electrénico o
de forma fisica, segun corresponda la hoja
/de vida y documentacién inicial de los
'Postulantes. .

Realiza la revision y preseleccion de I05|
postulantes, verificando el cumplimiento|
del perfil y requisitos. |

Ak -
o

Traslada la carpeta con expedientes de
los postulantes para revision previa a‘

Direccion General / Despacho Superior.

I R 6
[Convoca a entrevista, con la participacién Analiza junto con el personal de la
idel personal de Ila SEICMSJ que SEICMSJ los resultados de las|
> entrevistas, donde se discute Ila

aceptacion o no de la contratacion del
| postulante.

|validar la informacion proporcionada por el

|corres.p0nda, con el objeto de ampliar y
|postulante. ‘

| | 8 . I
|Contacta al postulante para confirmar su| |
seleccion y solicitar la entrega de la| Verifica las referencias personales y
documentacién conforme a los r<=_w:;uisitos| laborales del postulante seleccionado.

para contratacion de personal. |




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
RECURSOS HUMANOS

Codigo: DG-RRHH-003

Version: 4

Pagina 16 de 56

Jefe/a de Recursos Humanos

Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos

Integra el expediente completo, se remite a
Asesoria Legal para la elaboracién de acuerdo.

v

Recibe el acuerdo de nombramiento y se prooede?
a la emisién de la resolucién de aprobacion de|
contrato y contrato administrativo correspondiente.

|

Traslada a Asesoria Legal resolucién de
aprobacién de contrato y contrato administrativo|
para su revision y gestion de firma por parte del|

Secretario Ejecutivo.

_IEm

Revisa y firma acta de toma de posesion.

y

' |
-|Recibe resolucion de aprobacién de
|contrato y contrato administrativo
|

|

Contacta al postulante para que se presente a
iniciar labores en la fecha establecida, entrega y
requiere la firma en el contrato administrativo y
acta de toma de posesion al personal de nuevo
Iingreso.

C ol )

Elabora acta de toma de posesion.
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+
| |

Documentos relacionados

Actividades Responsables

Descripcion Puesto Area

Presenta al personal de nuevo ingreso
1 lante la estructura organizacional de la
SEICMSJ.

Brinda informacion general sobre la

historia, naturaleza, funciones, estructura

organizacional y conformacion de la
SEICMSJ. |

Informa al personal de nuevo ingreso ‘

3 aspectos relevantes del puesto de trabajo, Jefolade

jefe inmediato, funciones generales vy la
| g y Recursos Jefatura de Recursos

ubicacion fisica. Humanos L

Informa al personal de nuevo ingreso

sobre el renglon presupuestario, bonos,
descuentos, aspectos salariales y los

procesos para solicitud de permisos.

Gestiona, segun disponibilidad y

naturaleza del puesto: emision de carné

institucional, entrega de uniforme,
creacion de correo institucional, y
asignacion de firma electrénica, cuando

corresponda.
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Actividades Responsables

Descripcion Puesto Area

Emite la circular de presentacion del Jefe/a de
personal de nuevo ingreso para Recursos
conocimiento de la estructura Humanos

organizacional de la SEICMSJ.

Registra al personal de nuevo ingreso en

7 lel sistema de control de asistencia

L Asistente de
institucional, cuando corresponda.

Jefe/a de
Emite, cuando corresponda, la Recursos
8 certificacion de funciones y acta de toma Humanos
de posesion del puesto, asi como la
P Jefatura de Recursos
constancia laboral y salarial.
Humanos
; . Jefe/a de
Notifica al personal sobre la Declaracion
: . Recursos
9 Jurada Patrimonial, cuando
Humanos
corresponda.

Registra la informacién del personal en | Asistente de

b la ficha de empleado y en los sistemas Jefe/a de

institucionales y administrativos Recursos
correspondientes. Humanos
Jefe/a de

11 Aprueba movimientos en los sistemas Recursos
correspondientes. HUManos

Fin del procedimiento
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Flujograma del procedimiento de Induccion general al personal de nuevo

ingreso.

Jefe/a de Recursos Humanos

Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos

( Inicio )

e

‘Presenta al personal de nuevo ingreso|

lante la estructura organizacional de lal
fSEICMSJ, |

Brinda informacion general sobre Ia!I
historia, naturaleza, funciones, estructura|

organizacional y conformacion de la
|SEICMS.. ol
|Infforma al personal de nuevo ingreso

aspectos relevantes del puesto de trabajo,|
jefe inmediato, funciones generales y Ia!r
ubicacion fisica. |

SR

Informa al personal de nuevo ingreso|
sobre el renglén presupuestario, bonos,|

descuentos, aspectos salariales y los|
procesos para solicitud de permisos. |
l

Gestiona, segun disponibilidad Y|
naturaleza del puesto: emision de carné|
institucional, entrega de uniforme,
creacion de correo institucional, vy
asignacion de firma electronica, cuando
corresponda.

|Emite la circular de presentaciéon del
|personal de nuevo ingreso
[conocimiento de la estructura
iorganizacional de la SEICMSJ.

para

Registra al personal de nuevo
ingreso en el sistema de control de
asistencia institucional, cuando|
corresponda. |
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|
|
|

Jefe/a de Recursos Humanos

Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos

. IEn

\Notifica al personal sobre la Declaracion _

Emite, cuando corresponda, la
certificacion de funciones y acta de

‘Jurada Patrimonial, cuando corresponda. |-

Registra la informacion del personal en la
ficha de empleado y en los sistemas|

toma de posesion del puesto, asi
como la constancia laboral y salarial.

— v

Registra la informacion del personal en
la ficha de empleado y en los sistemas

institucionales y administrativos -
correspondientes. i

( FIN )

institucionales y  administrativos
correspondientes.
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9.3 Recepcion del cargo del personal 022

Documentos relacionados

Ninguno.

Actividades
Descripcion
Recibe la instruccion de rescision de contrato
del personal bajo renglén 022, verifica el

motivo correspondiente.

Nota: La instruccion podra emitirse de forma

unilateral (mediante acuerdo) o bilateral

rescision y rescision de contrato).

(mediante resolucion de aprobacion de

1.1

Si la rescision es mediante acuerdo

institucional, continua en el paso 5

1.2

Si la rescision es mediante resolucion de
aprobaciéon de rescision de contrato y
rescision de contrato, continua en el paso 2.

Elabora la resolucion de aprobacion de

rescision de contrato y rescision de contrato.

Traslada a Asesoria Legal la resoluciéon de
aprobacion de rescision de contrato y la
rescision de contrato para su revision vy

gestion de firma por parte del Secretario

Ejecutivo.

Responsables

Puesto

A rea

Jefatura |
' Jefe/a de Recursos de
Humanos Recursos
Humanos
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Descripcion
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Responsables

Puesto

Area

Recibe la resolucion de aprobacion del Asistente de Jefe/a
4 rescision de contrato y rescision de de Recursos
contrato debidamente firmadas. Humanos
Informa a la Coordinacién Financiera vy
Coordinacién Administrativa para que
5 lrealicen los procedimientos
_ Jefe/a de Recursos
correspondientes, conforme a sus
. Humanos
competencias.
" |Elabora cédula de notificacion y notifica
la recision de contrato.
Asistente de Jefe/a
7 |[Elabora acta de entrega de cargo. de Recursos
Humanos
) Jefe/a de Recursos
8 |Revisay firma acta de entrega de cargo.
Humanos
| ' _ B ) Asistente de Jefe/a
Emite la certificacion de funciones,
9 _ _ de Recursos
constancia laboral y salarial.
Humanos
0 Entrega acta de entrega de cargo, Jefe/ade Recursos
requiriendo la firma de la persona. Humanos
? Asistente de Jefe/a
Registra los movimientos en los sistemas
11 . de Recursos
correspondientes.
Humanos
- . Jefe/a de Recursos
12 Aprueba movimientos en los s:stemas‘
. Humanos
correspondientes.
Asistente de Jefe/a
13 Incorpora y archiva la documentacion en de Recursos
el expediente que corresponda.

Jefatura de
Recursos

Humanos

Humanos
Fin del procedimiento
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9.3.1 Flujograma del procedimiento de recepcion del cargo del personal 022

Jefe/a de Recursos Humanos Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos
( Inicio )
v .

‘Recibe la instruccion de rescision de contrato del
personal bajo rengion 022, verifica el motivo
correspondiente.

Nota: La instruccion podra emitirse de forma unilateral
|(mediante acuerdo) o bilateral (mediante resolucién de
Iapn:)l::am:‘.iti'm de rescision y rescision de contrato).

ISi la rescisibn es Si  la rescisibn es

| ekt s ‘ mediante resolucién de

LY i aprobacidn de rescision y|

institucional, continua en | rescision de contrato

elpaso 5 | continua en el paso 2. ‘
\ J

Elabora la resolucién de aprobacion de rescision de
contrato y rescision de contrato

Traslada a Asesoria Legal la resolucion de aprobacién
de rescision de contrato y la rescisién de contrato para)
Su revision terior gestion de fima por parte del e,
DALY, oD g perp l Recibe la resolucion de aprobacion de rescision de|
Secretario Ejecutivo. | s _
contrato y rescision de contrato debidamente
firmadas.

Informa a la Coordinaciéon Financiera y Coordinacién
Administrativa para que realicen los procedimientos <
correspondientes, conforme a sus competencias.

v [ 8 |

|Elabora cédula de notificacion y notifica la recision de
|contrato
| _

Y

Elabora acta de entrega de cargo.

Revisa y firma acta de entrega de cargo. <
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Jefe/a de Recursos Humanos Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos
| |
Entrega acta de entrega de cargo, 'Emite la certificacién de funciones,
requiriendo la firma de la persona. |constancia laboral y salarial.

I . - -
. |Registra los movimientos en los
" sistemas correspondientes.

Aprueba movimientos en los sistemas|

correspondientes.

Incorpora y archiva la documentacion|
en el expediente que corresponda.
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9.4 Acciones del personal 022

Documentos relacionados

Ninguno.

Actividades Responsables

Descripcion Area

Recibe acuerdo de nombramiento en el
cual se indica la accion de personal

correspondiente.

Verifica que la persona nombrada

2 |cumpla con los requisitos del perfil del
Jefe/a de Recursos

puesto.
(S Humanos
5 Elabora adenda o contrato de
modificacion correspondiente.
I. . S
Traslada a Asesoria Legal adenda o
4 contrato de modificacion para su |
revision y gestion de firma por parte del | Jefatura de Recursos
| Secretario Ejecutivo. Humanos
5_ Recibe adenda o contrato de Asistente de
modificacion debidamente firmada. Jefe/a de
Recursos
6 [Elabora acta de toma de posesion.
Humanos
4 Revisa y firma acta de toma de
posesion.
Jefe/a de
Entrega adenda o contrato de
Recursos
modificacion y acta de toma de
8 Humanos
posesion a la persona contratada,

requiriendo su firma.
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Actividades Responsables

Descripcion Puesto Area

Asistente de

5 Registra los movimientos en los sistemas Jefe/a de
correspondientes. Recursos
Humanos

Jefe/a de

Aprueba movimientos en los sistemas Jefatura de

10 Recursos

correspondientes. Recursos Humanos

Humanos

Asistente de

- Incorpora y archiva la documentacion en Jefe/a de
el expediente que corresponda. Recursos
Humanos

Fin del procedimiento
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9.4.1 Flujograma del procedimiento de acciones del personal 022

Jefe/a de Recursos Humanos Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos

C Inicio )

A 4

Recibe acuerdo de nombramiento en el
cual se indica la accion de personal
|c0rrespondiente.

v

|Verifica que la persona nombrada cumplal
|con los requisitos del perfil del puesto. |

L l_ |

Elabora adenda o contrato de modificaciéon
correspondiente.

-

Traslada a Asesoria Legal adenda o
contrato de modificaciéon para su revision y
gestion de firma por parte del Secretario

Ejecutivo. |

v

|Recibe adenda o contrato de modificacién
:debidamente firmada

e : v . G

r y

'Revisa y firma acta de toma de posesion. Elabora acta de toma de posesion.
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Jefe/a de Recursos Humanos

Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos

Entrega adenda "0 contrato dei
modificacion y acta de toma de posesién a|

la persona contratada, requiriendo su
firma.

Aprueba movimientos en los sistemas

|
Registra

correspondientes.

' los movimientos en los
sistemas correspondientes.
i
i

‘ Incorpora y archiva la documentacion

|

" en el expediente que corresponda.
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9.5 Determinacion, liquidacién y pago de prestaciones laborales del personal 022.

Documentos relacionados

Ninguno.

Responsables

Area

Bonificaciéon anual (Bono 14), Aguinaldo y

Bono Vacacional.

Actividades
Descripcion Puesto
Forma expediente a base de los requisitos
liquidacion y pago de prestacionesAsistente de Jefe/a
! laborales. de Recursos
2 |Realiza el calculo correspondiente. Humanos
' 3 |Recibe y revisa expediente y calculo.
3.1 Si esta correcta, continua en el paso 4. Jefe/a de
Si no estd correcta, devuelve la Recursos
3.2 documentacién para correccion y regresa Humanos
al paso 1.
Traslada el expediente y planilla a
4 Coordinacién  Financiera  para  su
validacion.
5 Recibe la validacion del expediente y
planilla.
Asistente de
5.1 Si esta correcta, continua en el paso 6. Jefe/a de
Recursos
52 Si se reciben observaciones, se corrigen y Humanos
regresa al paso 4.
Registra la planilla adicional en
5 GUATENOMINAS, correspondiente a

Jefatura de
Recursos
Humanos
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Actividades

Descripcién

Responsables

Puesto

7 Recibe y revisa la planilla adicional en
GUATENOMINAS.
7.1 Si es correcta, continua en el paso 8. SRSl e RECHEEE
79 Si no es correcta, devuelve para corregir en Humanos
" IGUATENOMINAS y regresa al paso 6.
8 Aprueba la ndmina adicional en
GUATENOMINAS.
i | de | . Asistente de Jefe/a
9 _Err_ut_e el reporte general de la nomina de Recursos
adicional. Humanas
10 Envia el CUR correspondiente a SICOIN, y Jefe/a de Recursos
genera la orden de compra. Humanos
A Asistente de Jefe/a
11 Registra en S[GES la orc!en de compra para e
el pago de vacaciones e indemnizacion. T
12 |Revisa la orden de compra en SIGES.
12.1g; :
Si es correcta, continua en el paso 13. Ry m—
12251 no es correcta, devuelve para corregir en Humanos
“ISIGES y regresa al paso 11.
13 Aprueba orden de compra en SIGES.
14 [Imprime los documentos correspondientes y
se gestionan las firmas respectivas.
Asistente de Jefe/a
Conforma el expediente con la| de Recursos
documentacion de respaldo Humanos
15 correspondiente y se traslada a |la
Coordinacion Financiera para la gestion del
pago.

Area

Jefatura de
Recursos
Humanos

Fin del procedimiento
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9.5.1 Flujograma del procedimiento de determinacién, liquidacion y pago de

prestaciones laborales del personal 022.

Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos Jefe/a de Recursos Humanos

C Inicio )
l_ B

'Forma expediente a base de los requisitos
liquidacién y pago de prestaciones

laborales.

Recibe y revisa expediente y calculo.

Realiza el calculo correspondiente.

Si No
vy A v EE
Si no esta

|correcta, devuelve | |Si esta correcta,
\—Ia documentacién | |continua en el paso
\para cormreccion y |4
regresa al paso 1.
- __ e '
|Traslada el expediente y planila a
— Coordinacion Financiera para  su
|validacién.

»

|
|Recibe la validacion del expediente y
|planilla.

Si se reciben )
Si esta correcta,

_‘lobst.awaaones, e |oontinua en el paso
|corrigen y regresa |5_
|al paso 4. |
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Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos Jefe/a de Recursos Humanos

: o . m o . |
Registra la planilla adicional en |
GUATENOMINAS, correspondiente a

Recibe y revisa la planilla adicional en
Bonificacion anual (Bono 14), Aguinaldo y 'GUATENOMINAS.
Bono Vacacional.

L
A

~ ¢, Cumple con los
| requisitos?

Si no es correcta,
devuelve para
corregir en
GUATENOMINAS
y regresa al paso
6.

|
[ ! [ 8 |
Emite el reporte general de la ndémina
adicional.

‘Si es correcta,
|continua en el paso
8.

|Aprueba la némina
:GUATENOMINAS_

A

adicional en

O
_|Envia el CUR

i

correspondiente a
rSICOIN, y genera la orden de compra.

|
|Registra en SIGES la orden de compra
\para el pago de vacaciones e+
lindemnizacion.

-

o Bl IE|

Revisa la orden de compra en SIGES. ‘

»
=]
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Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos Jefe/a de Recursos Humanos

] |
Si no es correcta, |

Si es correcta, | devuelve para |
continua en el |corregir en SIGES |
paso 13. y regresa al paso _

4| ] .

v 13

[ 5 |
(Imprime los documentos I

|correspondientes y se gestionan las —-— Aprueba orden de compra en SIGES. |
firmas respectivas. . l'

— v
, Conforma el expediente con la
'documentacion de respaldo

correspondiente y se traslada a la
Coordinaciéon  Financiera para la
gestion del pago.
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9.6 Elaboracion de reportes de deducciones.

Documentos relacionados

Ninguno.

Actividades Responsables

Descripcion Puesto Area

Elabora los reportes de deducciones
1 generados durante el mes|
correspondiente. Asistente de
Jefe/a de
5 Traslada los reportes de deducciones y Recursos
documentacion de soporte para revision. Humanos
3 Recibe y revisa los reportes de
deducciones y documentos de soporte. Jefatiive e REAITSoS
Jefe/a de
3.1 Si esta correcta, continua en el paso 4. RecUrsas Humanos
Si no estd correcta, devuelve la Humanos
3.2 documentacion para correccién y regresa
al paso 1.
* Traslada los reportes de deducciones a| Asistente de
' Coordinacion Financiera. Jefe/a de
| Recursos
5 |Archiva documentacion de respaldo. Humanos

Fin del procedimiento
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9.6.1 Flujograma del procedimiento de elaboracion de deducciones

Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos Jefe/a de Recursos Humanos
( Inicio )
I =
Elabora los reportes de deducciones
¥ generados durante el mes

correspondiente.

_l ER

Traslada los reportes de deducciones y g:cj;iiiof\esrew:a Lotfcur;'?gﬁtgzs gz;

documentacion de soporte para revision. soporte.

Si no esta l |
correcta, devuelve Si esta correcta, :
la documentaciéon continua en el
|para correccion y |paso 4.

|regresa al paso 1. |

. IEm
Traslada los reportes de deducciones a |
Coordinacion Financiera.

Archiva documentacion de respaldo.
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9.7 Evaluacion de desempefio anual para personal 022

Documentos relacionados

Ninguno.

Actividades Responsables

Descripcion Puesto Area

Notifica la fecha en la que se realizara la
evaluacion de desempefio, indicando el periodo a

evaluar.

Explica al personal notificado la forma adecuada
2 de completar la evaluacion de desempefio,

indicando los criterios a considerar.

Personal notificado, recibe y completa la
3 levaluacién de desempefio conforme a las

indicaciones proporcionadas.

4 Reciben las evaluaciones de desempefio del | Jefe/ade Jefatura de
personal evaluado. Recursos Recursos
Ingresan los datos de las evaluaciones de Humanos Humanos

5 |desemperfio conforme a los criterios establecidos

para dicho proceso.

Analizan los resultados obtenidos de la
ponderacion asignada, a efecto de contar con

insumos técnicos para los procedimientos

administrativos que correspondan.

Resguardan los resultados de la evaluacion de

desempenio.

Fin del procedimiento
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9.7.1 Flujograma del procedimiento de evaluaciéon de desei‘npeﬁo anual para

personal 022

Jefe/a de Recursos Humanos
( Inicio )

|Notifica la fecha en la que se realizara la|
|evaluacion de desempefio, indicando ell
Beriodo a evaluar. |

ol

|Explica al personal notificado la forma
'adecuada de completar la evaluaciéon de
'desempefio, indicando los criterios a
considerar.

. b

Personal notificado, recibe y completa la
ievaluacién de desempefio conforme a las
indicaciones proporcionadas.

Reciben las evaluaciones de desempefio |
del personal evaluado. [

Ingresan los datos de las evaluaciones de
desempefo conforme a los criterios
establecidos para dic[-o proceso. =

— .
Analizan los resultados obtenidos de la
ponderacion asignada, a efecto de contar

con insumos técnicos para los
procedimientos administrativos que
correspondan.

, - l_

Resguardan los resultados de Ila
evaluacién de desempeno.

i -
C Fin D)
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9.8 Elaboracion de Nomina mensual para personal 022

Documentos relacionados

Ninguno

Actividades Responsables

Descripcion Puesto Area

Elabora la planilla de sueldos por
servicios personales, correspondiente a |Asistente de Jefe/a de

los movimientos del personal. Recursos Humanos

Recibe y revisa la planilla de

2 sueldos por servicios personales.
Si la planilla esta correcta, continta con
Jefe/a de Recursos
2.1 el paso 3.

Humanos

Si la planilla no esta correcta, devuelve Jefatura de

29 la planilla de sueldos por servicios Recursos

personales para su correccion y regresa Humanos

al paso 1.

Traslada la planilla de sueldos por
3 |servicios personales a la Coordinacion

I Financiera para su revision.

Recibe revisada la planilla de sueldos |
4 L. Asistente de Jefe/a de

por servicios personales.
Recursos Humanos

Si la planilla esta correcta, contintia con
4.1

el paso 5.
Si la planilla no esta correcta, corrige la
4.2 planilla conforme a las observaciones y
regresa al paso 1.
5 Registra la némina mensual en |Asistente de Jefe/a de
GUATENOMINAS. Recursos Humanos




Codigo: DG-RRHH-003

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
RECURSOS HUMANOS

Version: 4

Péagina 39 de 56

Actividades Responsables
Descripcion Puesto Area
6 Revisa la némina mensual en
GUATENOMINAS.
Si la ndmina esta correcta,_contim]a con el
6.1 Jefe/a de

paso 7.

Recursos

Si la nbmina no esta correcta, corrige en
6.2 Humanos

GUATENOMINAS y regresa al paso 5.

Aprueba la némina mensual en

2% GUATENOMINAS.
Asistente de
8 Genera el reporte de nomina general Jefe/a de
mensual. Recursos
Humanos
Jefela de

Envia el CUR correspondiente a SICOIN
9 P y Recursos

genera la orden de compra.
Humanos

Traslada la planilla de sueldos por servicios
10 |personales a los responsables para las firmas

correspondientes.

Asistente de
Traslada la planilla de sueldos por servicios

Jefe/a de
11 |personales y documentacion de respaldo a la
Recursos
Coordinacion Financiera.
Humanos

12 Genera las boletas de liquidacién de némina

mensual y entrega al personal 022.

13 Archiva la documentacién correspondiente.

Fin del procedimiento
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9.8.1 Flujograma del procedimiento para la elaboraciéon de némina mensual para

personal 022

Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos Jefe/a de Recursos Humanos

C Inicio )

! o _ . =m

Elabora la planilla de sueldos por servicios| Redibe i Gl »
: Ao | eci yrevisa la planila de sueldos por
n bl
’-D personales, correspondiente a los movimientos del |servicios personales.

|
i
personal. | |

LCumple con los

I !

Si la planilla no esta | |
y | l

cepmot, dovunive:ln 'Si la planilla esta

planilla de sueldos por L
| correcta, continua con

servicios rsonales
pe . %el paso 3.
para su comreccion y ‘

regresa al paso 1.

.Traslada la planilla de sueldos por semuosl
personales a la Coordinacion Financiera para su
revision. ‘

S

Recibe revisada la planilla de sueldos por |
servicios personales.

-
-

¢ Cumple con los
requisitos?

No : si
. ma | N

Si la planilla no esta

correcta, corrige la Si la planilla esta
‘— planilla conforme a las correcta, continia con
observaciones ¥ el paso 5.

regresa al paso 1.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
RECURSOS HUMANOS

Codigo: DG-RRHH-003

Version: 4

Pagina 41 de 56

Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos

Jefe/a de Recursos Humanos

Registra la némina mensual en GUATENOMINAS.

—I-:Revisa la némina mensual en GUATENOMINAS.

Si la némina no esta
correcta, cormige en
GUATENOMINAS vy
regresa al paso 5.

| I

Si la noémina esta
correcta, continia con
el paso 7.

Genera el reporte de némina general mensual. <

servicios

Traslada la planilla de sueldos por

Aprueba la némina mensual en GUATENOMINAS.

I

Envia el CUR correspondiente a SICOIN y genera

personales a los responsables para las. firnas %
correspondientes.

i y - EEE
Traslada la planilla de sueldos por servicios
personales y documentacion de respaldo a la
Coordinacion Financiera.

'

r

|Genera las boletas de liquidacion de némina
mensual y entrega al personal 022.
. J 13

Archiva la documentacion correspondiente. |

la orden de compra.

|
.
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9.9 Contratacion de servicios profesionales y técnicos bajo renglén (029)

Documentos relacionados

Listado de documentacién de expedientes renglén 029 servicios profesionales o

técnicos.

Actividades Responsables

Descripcion Puesto Area

Traslada los Términos de Referencia Jefel/a de
(Anexo A) para el inicio del proceso de Recursos |

contratacion. Humanos

Solicita a la Coordinacién Financiera | Asistente de

5 disponibilidad presupuestaria. | Jefe/a de
| Recursos
| Humanos
3 Informa de la disponibilidad
presupuestaria. Jefatura de
3.1 Si existe disponibilidad presupuestaria, Recursos
continua paso 4. Humanos

= s . iidad X
Si no existe disponibilidad presupuestaria, o

informa a quién remitié6 los Términos de
32 Recursos

Ref ia (A A) para | '
eferencia (Anexo A) para lo que estimen Humanos

pertinente. Fin del procedimiento.

Contacta al contratista seleccionado para

trasladarle listado de documentacion de |

expedientes rengléon 029 y solicita la

conformacion del expediente. ‘
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Actividades Responsables

Descripcion Puesto Area

Traslada resolucion de aprobacion de
o Jefe/a de
contrato y contrato administrativo para la
5 Recursos

prestacion de servicios profesionales o
Humanos

técnicos a Asesoria Legal para su revision

y gestiéon de firma del Secretario Ejecutivo.

Recibe resolucién de aprobacion de| Asistente de

contrato y contrato administrativo para la Jefe/a de
g [prestacion de servicios profesionales o Recursos
_ Jefatura de
servicios técnicos, debidamente revisados y Humanos
Recursos
firmados.
Humanos

Contacta al contratista para que se presente

a iniciar labores en la fecha establecida, '|

entrega y requiere la firma en el contrato Jefe/a de |
administrativo. Recursos
7 Humanos

Nota: Solicita al contratista la garantia de
cumplimiento conforme a lo establecido en |
el contrato.

Fin del procedimiento
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9.9.1 Flujograma

del

procedimiento para

contratacion de servicios

profesionales y servicios técnicos bajo renglén (029).

Jefe/a de Recursos Humanos

Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos

( Inicio )

;

‘para el inicio del proceso de contratacion.

e

Traslada los Términos de Referencia (Anexo A)
[ i

2

!Solicita a la Coordinacién Financiera disponibilidad |
|pre5upue5taria.

[Informa de Ia disponibilidad presupuestaria. -

N

|SI no exsle dsponibilidad | |
presupuestana, informa a | Si existe |
{quién remitié los Términos |
de Referencia (Anexo A) |
para lo que estimen

| pertinente. Fin del
| procedimiento. |

disponibilidad
presupuestaria, |
continua paso 4.

C Fin D)

S ——  SE—
[Conlada al contratista seleccionado para
\trasladarle listado de documentacién de
expedientes renglon 029 y solicita la conformacion
|del exf_edienle .

Traslada resolucién de aprobacién de contrato y
|contrato administrativo para la prestacion de
servicios profesionales o técnicos a Asesoria Legal
para su revisién y gestién de firma del Secretario
Ejecutivo. ]

)

ol
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Jefe/a de Recursos Humanos Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos

Y (6

!Recibe resolucion de aprobacién de confrato y
|contrato administrativo para la prestacion de
servicios profesionales o servicios técnicos,
debidamente revisados y firmados.

[
|Contacta al contratista para que se presente a

iniciar labores en la fecha establecida, entrega y
|requiere la firma en el contrato ad ministrativo.

F 3

Nota:  Solicita al contratista la garantia de
cumplimiento conforme a lo establecido en el

contrato.
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9.10 Elaboracion del pago de honorarios renglén 029

Documentos relacionados

Requisitos para pago de honorarios renglén 029/Servicios profesionales o técnicos.

Actividades Responsables

Descripcion Puesto

Recibe la documentacion de soporte
del contratista de servicios técnicos o

1 |profesionales.

Recibe y revisa los documentos

segun requisitos para pago de

2

honorarios.

Si no es correcta la documentacion, R —T oy
iy regresa al paso 1 y solicita al Recursos Humanos

contratista que realice las correcciones

necesarias.
Jefatura de

Si es correcta la documentacion, se
o k) ; Recursos
"~ |continua al paso 3.
Humanos

Elabora el registro del pago de
honorarios correspondiente a los

3 |movimientos del personal renglon 029.

Recibe y revisa el registro de

4 pago de honorarios correspondientes.
Si el registro esta correcto, continia con  jefe/a de Recursos
4.1 el paso 5. Humanos

42 Si el registro no esta correcto, devuelve

para su correccion y regresa al paso 3. J
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Responsables

Puesto

Traslada el registro de pago de
5 |honorarios a la Coordinacién Financiera
para revision.
Recibe revisado el registro de pago de
. honorarios.
Si el registro de pago de honorarios | Asistente de Jefe/a de
6.1 lesta correcto, contintia con el paso 7. Recursos Humanos
Si el registro de pago de honorarios no
6.2 esta correcto, corrige conforme a las
observaciones y regresa al paso 5.
. Registra el pago mensual en Jefatura de
GUATENOMINAS. Recursos
: Humanos
8 Revisa el pago mensual en
GUATENOMINAS.
Si esta correcto, continda con el paso
8.1 N Jefe/a de Recursos
u Humanos
8.2 Si no estd correcto, corrige en
GUATENOMINAS y regresa al paso 7.
9 Aprueba el pago mensual en
GUATENOMINAS.
_ Asistente de Jefe/a de
10 |Genera el reporte de pago mensual.
Recursos Humanos
) Envia el CUR correspondiente a| Jefe/ade Recursos
SICOIN y genera la orden de compra. r Humanos
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Actividades Responsables

Descripcion Puesto

Traslada registro de pago de
12 honorarios a los responsables para las

firmas correspondientes.

Traslada registro de ago de Jefatura de
g Pag Asistente de Jefe/a de
13 |honorarios y documentos de respaldo Recursos
Recursos Humanos

1 a Coordinacion Financiera. Humanos

| 14 Genera constancia de pago de

honorarios y entregar a personal 029.

15 Archiva la documentacion

correspondiente.

Fin del procedimiento
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renglén (029)

9.10.1 Flujograma del procedimiento para elaboracion del pago de honorarios

Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos

Jefe/a de Recursos Humanos

( Inicio )

v

iRecibe la documentacion de soporte del contratista
|de servicios técnicos o profesionales.

|
Recibe y revisa los documentos segun requisitos |
| para pago de honorarios.

&Cumple con los
requisitos?

No
y
- |
Si no es corecta la |
|documentacién, regresa | |
al paso 1 y solcita al
|contratista que realice|

correcta la
|dowmentacién. se
continua al paso 3.

Si es

las correcciones |

lneﬂesarias_ |
W g ey A i .
Elabora el registro del pago de honorarios|

correspondiente a los movimientos del personal<—
renglén 029,

. IEn

Recibe vy revisa el registro de pago de
honorarios correspondientes.

{41 ]
]
Si el registro esta

|Si el registro no esta
|correcto,  dewuelve

|correcto, continia con

| :
/para su correccion
5 y el paso 5.

|regresa al paso 3.
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Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos

Jefe/a de Recursos Humanos

SRS 5

. |Traslada el registro de pago de honorarios a la

it . PPy
Coordinacién Financiera para su revision.

|

Recibe revisado el registro de pago de honorarios.

&Cumple con los

requisitos ?
i 6.2

Si el registro de péi;o

de honorarios no esta Si el registro de pago

correcto, corrige de honorarios esta
conforme a las correcto, continia con
cbservaciones y el paso 7.

regresa al paso 5.

# Revisa el pago mensual en GUATENOMINAS.

£ Cumple con los
requisitos?

8.1
N |
Si no esta correcto,
c:)m_ A B4 Si  esta correcto, |
|GUAgTENC]MINA5 continda con el paso
¥ 9.

regresa al paso 7.
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Asistente de Jefe/a de Recursos Humanos

Jefe/a de Recursos Humanos

Genera el reporte de pago mensual.

.
|

-

Traslada registro de pago de honorarios a los|

responsables para las firmas correspondientes. |

A

K=

'Traslada registo de pago de honorarios y

documentos de

|Financiera.

respaldo

a Coordinacién

Genera constancia de pago de honorarios.

| Archiva la documentacion correspondiente.

\Envia el CUR comrespondiente a SICOIN y genera|
lla orden de compra. |
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10 Documentos Relacionados
10.1 Verificacion de referencias personales y laborales.

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

VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES Y LABORALES

Candidato (a):

Fecha:

Puesto Solicitante:

PRIMERA REFERENCIA | SEGUNDA REFERENCIA | TERCERA REFERENCIA

REFERENCIA LABORAL

Referencia

Teléfono:

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

2.- Motivo de retiro.

3.- Recibio llamadas de
atencidn.

4.- Puesto que desemperio.

REFERENCIA PERSONAL

Referencia

Teléfono:

1.- Tiempo de Conocerlo.

2.- Lo considera

responsable.
3. Considera que puede

trabajar en equipo.
OBSERVACIONES:

NOMBRE FIRMA

Elaborado por:




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

RECURSOS HUMANOS

Codigo: DG-RRHH-003

Version: 4

Pagina 53 de 56

10.2 Requisitos para contratacion de personal bajo renglén cero veintidos (022)

SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

REQUISITOS PARA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO

RENGLON CERO VEINTIDOS (022)

[ No. DOCUMENTOS ENTREGADO |

1 | Curriculum actualizado con fotografia actual y firmado.

2 | Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- de
ambos lados (vigente).

3 | Fotocopia de Registro Tributario Unificado ~RTU- (vigente).

4 | Constancia de Carencia de antecedentes penales (vigente).

5 | Constancia de Carencia de antecedentas policiacos (vigente).

6 | Fotocopia de Titulos v Diplomas Académicos (ambos lados).

7 | Para profesionales: Fotocopia de titulo (s) universitaric (s)
de ambos lados.

8 | Para pilotos: Fotocopia de Licencia de Conducir de ambos
lados (vigente).

9 | Fotocopia de boleto de ornato vigente, segin ingresos
percibidos.

10 | Actualizacidén de datos de la Contraloria General de Cuentas
(presentar posterior a la contratacion).

11 | Para profesionales: Constancia de Colegiado Activo
(vigente).

12 | Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de
Cargos, extendida por la Contraloria General de Cuentas
(CGC), cuando corresponda.

13 | Cheque anulado o constancia de cuenta monetaria activa,
emitida por entidad bancaria del sistema financiero nacienal,
preferentemente del Banco de Desarrollo Rural, S, A. -
BANRURAL-, cuando corresponda,

OBSERVACIONES:
REVISADO POR:

* Esta hoja debe ir al frente de todo el expediente.
* No se aceptara documentacion incompleta.
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10.3 Requisitos para pago de honorarios renglon 029/Servicios profesionales

o técnicos.

AL MODERNIZACION DEL

INSTANCIA COOR AL UEL
SECTOR JUSTICIA

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

NO. DOCUMENTOS Si | No
1 | Factura Electrénica, realizada en el portal de la SAT
2 Informe mensual
3 Informe Final

Observaciones:

REVISADO POR:

= Esta hoja debe ir al frente del expediente.

* No se aceptara documentacion inmmpfeta.l
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10.4 Listado de documentacion de expedientes renglén 029 servicios

profesionales o técnicos.

SECRETARIA EJECUTIVA
INSTANCIA COORDINADORA DE LA MODERNIZACION DEL
SECTOR JUSTICIA

LISTADO CE DOCUMENTACKCN DE EXPEDENTES RENGLON 029

SERVIOIOS PROFESIONALES O TECHICOS

DOCUMENTOS

ENTREGADO

curriculum actualizado, firmado y con fotografia reciente.

Fotccopa de _COC'.[-"I"!E"!O Ferional oz lgenvfcacon -OPI- OF
[gmbos izCos

Fotccopa e Repstro Tributaro Unficaco -RTU- (vigente)

IConstanca o2 Carenca de antecedentes penales (vigente)

ConstanCia de Carenoa de antececentas poliaacos (vigente)

rwz profesionales: Constanciz de Colegade Activo (vigente)

tra profesionales: Fotocoga de DIU0 (5 unwersitano (3 o
mb.

o5 lados y con sellos de 1a Contraleria General de Cuentas

Para estudiantes universitarios: ‘ciccona de 3 cervficsoon o
-ursos aprobados en la universidad

IPara teawcos: Fotocooia de Ttulo de nivel medio o ciplomd
potenido de ambos lados.

ICheque anulado © constantia 02 cuenta monetana actva, emitd.
jpor enudad bancara  d&  sistema  finandero  nacions!
joreferentemente del Banco ce Desarrcilo Rural. 5. AL -BANRURAL-
cuande corresponda

Fotccopia de beleto ¢ ornato vigente Segun 103 ingrescd
joercibides.

Declaracion Jurada extendida por Notario de ne encontrasse
Jentro de las prohibicones contenidas en el articulo 80 de la Ley
|52 Contrataciones del Estaco, Decreto 57-82.

Fotccopa ¢ facturs electromica gua indique el repmen tributarnio
[:n el qe eme nscro (Puede ser una factura gque haya emtido
e ormeEnts|

Actualizacon de datos d& 3 ConvaEon: General de Cusntad
[oresentar posteror a la contratation).

Solvencia de Registro General de Adquisiiones —RGAE- {presenta
posterior a Is contratacicn).

solvenca  fiscal extendida por (@ Supenntendencia  dd
Administracicn Tributana —5AT- debera tener una vigenca valida
In0 exceciendo un {1] mes previo 3 la contratacion [Are. 57 A7

Icodigo Tributario)
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11 Control de cambios

DOCUMENTODE = FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO

RESPALDO APROBACION
Oficio No. SEICMSI- El cédigo del documento todas las paginas fueron
RRHH-547A-2025/jmce 22/12/2025 afectadas, asimismo se hicieron actualizacion en

indice y en procedimientos.




