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N & Humanes CONSIDERANDO

gor 48 N ,
Cfu%w ae conformidad con la Constitucion Politica de Ia RepUblica de Guatemala y el Decreto nimero

54-86 del Congreso de la Repulblica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador es un
Comisionado del Congreso de la RepUblica para la defensa de los derechos humanos establecidos
en la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemald, asi como los tratados y convenios
infemacionales aceptados y ratificados por Guatemala y que su actuacién no estd supeditada o
QOrganismo, Institucién o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la RepUblicay su
reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la RepUblica y del Procurador
de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcidn de organizar la Procuraduria de los Derechos
Humanos y regular su funcionamiento interno, el Acuerdo nUmero SG-084-2020 del Procurador de los
Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los

Derechos Humanos, establece los niveles de organizacion y funcionamiento de las Unidades
institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-MEM-0298-18-Jul-2022/ IAMG/ed,
de fecha 18 de julio de 2022, de la Direccidn de Planificacion y Gestion Institucional juntamente con
la Direccion de Recursos Humanos, frasiadan para su aprobacion, el Manual de Procedimientos:
Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral de I Direccién de Recursos Humanos, siendo
procedente emitir la normativa correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en uso de las facultades que le confieren el articulo 275 de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemata, asi como los articulos 13 y 14 del Decreto 54-86
del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso
de la RepUbiica y del Procurador de los Derechos Humanos; 35 y 36 del Acuerdo NUmero SG-84-2020
del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de Ia
Procuraduria de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

o 12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A. Denuncias al:

& (502) 2424 1717 @
B4 pdh@pdh.org.gt 1555

@® www.pdh.org.gt OO0 OO @rpHgt |



APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y BIENESTAR LABORAL DE
LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar Manual de Procedimientos:
Departamento de Desarrolio y Bienestar Laboral de la Direccién de Recursos Humanos, elaborado por
la Direccidn de Recursos Humanos y revisada por la Direccién de Planificacion y Gestion Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Procedimientos: Departamento de Desarrollo y
Bienestar Laboral de la Direccién de Recursos Humanos, que consta de treinta y dos (32) hojas Utiles
Unicamente en su lado anverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda cargo de la Direccién de Recursos Humanos la
reclizacién de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para el
cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo. Asimismo, queda a cargo de la Direccién de
Planificacion y Gestion Institucional la incorporacién en el manual de procedimientos de la institucidn.

ARTICULO 4. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las dudas respecto

a su interpretacion y aplicacién serdn resueltos por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 5. VIGENCIA. £l presente Acuerdo cobra vigencia el veintisiete de julio de dos mil veintidés.
Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos por los medios
internos que posea la institucion para los efectos legales corespondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemalq, veinfiséis de julio del dos mil veintidds.

12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A.

(502) 2424 1717
pdh@pdh.org.gt
www.pdh.org.gt

Denuncias al:

©1555
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

I. INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento
de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos
de Guatemala, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-084-
2020 y su modificacion; el Manual de Organizacién y Funciones de Ila
Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los
Derechos Humanos No. SG-098-2020; se presenta el Manual del Departamento
de Desarrollo y Bienestar Laboral de la Direccion de Recursos Humanos para
aplicacion de las personas que conforman dicha Direccion y Unidades
correspondientes, asimismo como herramienta administrativa de consulta.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Aprobacién delfla Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual sera revisado
y actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos
de las autoridades de la Institucion.
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o, Procedlmlentos de la Unidad
Inducmon a persona trabajadora de nuevo ingreso o
. Evaluacion de Desemperio por perlodo de prueba

. Evaluacion Anual del Desempefio
I Elaboracion de carné institucional de identificacion

o N oW M’aiz

! Servicio Médico

' Servicio Quiropractico

Servicio de Centro Infantil
’ . Gestion de Carne de Centros Recreatlvos del Estado

, Plan Anual de Forma0|on y Capamtacnon

= O 0o N o

0 | Ejecucion del Plan Anual de Formacién y Cabébitacmn de la Procuradun:lérde los
i Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

o | No.delProcedimiento:
| DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS | e

Induccién a persona trabajadora de nuevo ingreso

T .~ £

Objetivo del Procedimiento:
Facilitar a la persona trabajadora de nuevo ingreso su adaptacion e integracién a la PDH, a través del
suministro de informacién relacionada a la estructura organica de la Institucidén, sus sedes de trabajo,
derechos, obligaciones, asi como los principales procedimientos administrativos, a fin de lograr un verdadero
desarrollo organizacional.

Unidades Involucradas:
1. Direccion de Recursos Humanos
2. Departamento de Admisién de Recursos Humanos
3. Departamento de Gestién y Compensaciones
4. Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
5. Unidades de la PDH

Vinculaci6én con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 52 Funcionamiento de la Direccién de Recursos Humanos.

Numeral 1): Coordinar, evaluar y supervisar los procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion y
desarrollo, asi como gestionar las relaciones laborales y evaluacion del desempefio de las personas
trabajadoras.

| Técnico/a de

| Departamento institucion.
| (Departamento de

| Admisién de Recursos
Humanos)

| Técnico/a Especializado/a | Notificar a Jefe/a de Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral, la
| de Departamento fecha en que la persona trabajadora de nuevo ingreso tomara posesién.
| (Departamento de Gestion
.| y Compensaciones)

| Técnico/ade Preparar induccién en coordinacion con Jefe/a de Departamento de
_ Departamento Desarrolio y Bienestar Laboral.

" | (Departamento de

- | Desarrollo y Bienestar

| Laboral)
| Técnico/a de Recibir al/la trabajador/a de nuevo ingreso. Tomar fotografia para
Departamento elaborar el carné de identificacion y dirigirle al lugar correspondiente para

Departamento de que reciba induccién a la institucién.

Augusto )orda ) Rodas Apdgc
\—Em%faﬂ{;-' de !cswachos Humenasy, AT ¥




Desarrollo y Bienestar
Laboral)

| Jefe/a de Departamento Brindar a la persona trabajadora de nuevo ingreso, induccién a la
(Departamento de Institucion. Proporcionar los formularios internos para las acciones
Desarrollo y Bienestar correspondientes a su nombramiento. Entregar la normativa de la
Laboral) institucion en los medios que se considere oportunos.

| Persona Trabajador/a de Recibir induccién. Actualizar sus datos ante el Instituto Guatemalteco de
| nuevo ingreso Seguridad Social y Contraloria General de Cuentas.

Técnico/a de Registrar a la persona trabajadora de nuevo ingreso en los medios de
| Departamento marcaje institucional.

| (Departamento de Gestion
| y Compensaciones)

| Médico/a Evaluar y llenar ficha médica al/la trabajador/a de nuevo ingreso.

| Técnico/a de Entregar carné de identificacion. Presentar a la persona trabajadora al/la
| Departamento Director/a de la Unidad de la PDH, para su incorporacién al puesto de
| (Departamento de trabajo.
| Desarrollo y Bienestar
Laboral) -
Jefe/a inmediato superior | Brindar a la persona trabajadora de nuevo ingreso la induccién al puesto.
| de la Unidad (Direcciones,
) Departamentos, Unidades
1 de la Institucién) .
| Jefe/a de Departamento Trasladar a Jefe/a de Departamento (Departamento de Gestién y
. i (Departamento de Compensaciones) los formularios de la persona trabajadora de nuevo
| Desarrollo y Bienestar ingreso para la incorporacién en el expediente laboral y demas acciones
Laboral) administrativas.
Fin del procedimiento

“ 1
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA
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I\ R R e S T it _ﬂ'_No.__‘dig[lP—rq‘g_e{_cﬁiimiento:
B e | DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS o

Evaluacién de Desempeiio por periodo de prueba

Objetivo del Procedimiento:
Valorar de forma objetiva el rendimiento de la persona trabajadora de nuevo ingreso con el proposito de
determinar la continuidad de su nombramiento de manera permanente en la Institucién y de la persona
trabajadora que haya sido ascendida con el fin de determinar su permanencia en el puesto.
Unidades Involucradas:

1. Direccion de Recursos Humanos

2. Departamento de Gestién y Compensaciones

3. Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

4. Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos
L >. Procurador/a de los Derechos Humanos
Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 52 Funcionamiento de la Direccién de Recursos Humanos.

Numeral 1): Coordinar, evaluar y supervisar los procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion y
desarrollo, asi como gestionar las relaciones laborales y evaluacion del desempefio de las personas
trabajadoras.

Descripcién de Actividades

o 1S
- |

| Técnico/a Notificar al/la Jefe/a de Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral, la

| Especializado/a  de | fecha de las acciones administrativas.

\| Departamento

| (Departamento de
Gestion y

.| Compensaciones)
- Jefe/a de | Preparar la documentaciéon necesaria para la evaluacién de desempefio,
' Departamento conjuntamente con el memorandum de solicitud y presentar para aprobacion
| (Departamento de
| Desarrollo
= | Bienestar Laboral) |

Director/a de | Recibir documentacién, revisar y firmar memorandum. Trasladar a Jefe/a

| Recursos Humanos Inmediato/a Superior de la persona trabajadora a evaluar segun la Unidad de

la PDH que corresponda. _

| Jefela Inmediato | Previo al cumplimiento del plazo establecido, evaluar a la persona

| Superior de la persona | trabajadora en periodo de prueba, a través del instrumento proporcionado y

trabajadora en el caso que corresponda; solicitar visto bueno del/la Director/a del area.
Trasladar a Direccion de Recursos Humanos.
| Director/a de | Recibe evaluacion de desempefio, ; Tipo de resultado?
| Recursos Humanos

Lgtal o Ghadciti o

g Procurador At




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANQS DE GUATEMALA

a) Si el resultado es satisfactorio: Trasladar a Jefe/a de Departamento
de Desarrollo y Bienestar Laboral, para elaborar memorando de
confirmacion de Puesto y notificar a la persona trabajadora en periodo
de prueba. Fin del procedimiento.

b) Si el resultado es insatisfactorio: Trasladar a Jefe/a de Departamento
de Gestién y Compensaciones para las acciones correspondientes.
Continta paso 6.

| Técnico/a Elaborar el Acuerdo correspondiente, conjuntamente con el memorandum de
| Especializado/a de | traslado a Procurador/a de los Derechos Humanos y trasladar a Director/a de
| Departamento Recursos Humanos para firma.
{ (Departamento de
| Gestion y
| Compensaciones)
| Director/a de | Recibir documentacion, revisar y firmar memorandum. Trasladar expediente

| Recursos Humanos

al Procurador/a de los Derechos Humanos para su aprobacion.

| Procurador/a de
Derechos Humanos

los

Recibir documentacion 4 Esta a conformidad?

a) Siesta a conformidad la informacion: Proceder a firmar y trasladar a
Direccion de Recursos Humanos, con las instrucciones pertinentes.
Continva en Paso 9.

b) Si no estd a conformidad: Sclicitar atender observaciones y/o
instrucciones pertinentes; vuelve a paso 6.

| Técnico/a

| Especializado/a
| Departamento
|| (Departamento

| Gestion

| Compensaciones)

de

de
y

Notificar al/la persona trabajadora/a en periodo de prueba, a las Direcciones
involucradas y a la Contraloria General de Cuentas para las acciones
correspondientes.

Fin del Procedimiento

4 1) [)
Augy
\ £, rador de 108 U




S E0H B A sEsE R ey

_ SButmRag i
(T REpadTE BApAE =5 8 Bgeudap
AGDRTOY B WA e Aaemens e i . of Hmd U Biopefagey
.. S evosRdE 2Ng0y
3 Snaraill
ki B
[t e
HOd I8 RUBpae ‘_ 5
5 ~ JEFEERIY A LN IOWE U =
o feeiom _ - PRI LY le == - ——— 5
. % muicadg? - UEDRIBBUNCY XYY f
- g Z 3
~ - T
| —_— . =
ay B RHPUOISEUCY SEURRIE | o
=i RIEd SsBuoneRIadus ) o
i
ssosenemo h Avisanap o
F0UBIE RANOS *a &Fﬂ.ﬁawc 1B mpemmiLy 2
N . i g
48 - fs% mu
ay =
Z .m . [T i ] Cl
) - 3¢ vstew iU seLy BueE e
¥ ] ~ nnmﬁﬁmm. . vL 2P WIPUBIRUBLG -u AwrpemizaEy .Al!m =
e S onmam ek At AP RN 30 - \,nnuunnuuwucnmﬂu %
b - UaNEOGER JEYNOS o
: e | - )
£
| _ £
= 7ery T — 1 | Vi . 4
opevopiaid f WAPEIOuRW w xphoERe 3 n.omumnwma‘w«“ i semmmmipe wl
oxpwuzs oy K sesan eleimd wnpuzioumw | | J— g
& opuenn egenidap i { ¢ | BUCDIESE o
4o PN | uonemuawp o Aunomwaniop [ — B B B 20,
i wped us esope’zoen | My m ) seieday | H T m
¢

m svoniad ep e EWE 3 w
i s

_ € ‘ z
e P |

[ SBusoRSINO) A vorsaD]

SouRWNE SOYdAEQ
SO| Bp B/IOPRINIOIG

20133405 OWNPAWL /3537

HHYY 3p /4030340

ey sessyng & pamse] )
dusweedag ap e/

cjudwenedasq
3p gfopezijenads3 efonura)

2qaNd 8P 0pOLR Y Jod 0UBtASO( 8P UgPENERAT




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

A ik : S No. del Procedimiento:
" DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS |~ 03

eteteen e e s Evaluacién Anual del Desempefio

Nl R N ¥

Objetivo del Procedimiento:
Evaluar sistematicamente el rendimiento de la persona trabajadora, que coadyuve en la deteccién de
necesidades de capacitacion y desarrollo del personal, conciliando con la persona trabajadora para indicarle
los aspectos que precisa mejorar para la efectiva realizacion de sus labores de conformidad con el puesto
que desempefia en la Institucion.

Unidades Involucradas:
1. Direccion de Recursos Humanos
2. Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
3. Unidades de la PDH

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 52 Funcionamiento de la Direccién de Recursos Humanos.
Numeral 1): Coordinar, evaluar y supervisar los procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion y

desarrollo, asi como gestionar las relaciones laborales y evaluacion del desempefio de las personas
trabajadoras.

! ; S e o ik ) e cic tivic RN R |
|} N Cu=Tl e E L[l =. foe o2k s oy = St 5o ys - =S = Tl t Bl
| Jefe/a de Departamento | Elaborar memorando a Jefe/a Inmediato/a Superior de la persona
(Departamento de | trabajadora y adjuntar el instrumento de evaluacion anual del desemperio
| Desarrollo y Bienestar | para personas trabajadoras bajo el renglén presupuestario 011, segun

" | Laboral) categoria de puestos.

| Jefe/a Inmediato/a | Evaluar el desempefio de la persona trabajadora a través del

| Superior de la Persona | instrumento proporcionado y comunicar a la persona trabajadora los

| Trabajadora resultados. ¢ Persona trabajadora de acuerdo con el resultado?

| a) Si la persona esta de acuerdo con el resultado, firmar ambas
partes la evaluacion del desempefio y trasladar a Direccion de
Recursos Humanos. Continuar a paso 4.

b) Sila persona trabajadora no esta de acuerdo con el resultado y
manifiesta inconformidad; puede solicitar entrevista y revisién de
los resultados dentro de los cinco dias héabiles siguientes con
Jefe/a Inmediato/a Superior de la Unidad de la PDH, segun
corresponda, continuar a paso 3.

| Jefela Inmediato/a » Entrevistar a la persona trabajadora y al Jefe/a Inmediato Superior

| Superior  de  mayor que corresponda. .

| lerarquia de la Unidad de | e Analizar la evaluacién del
la PDH [
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e Escuchar a ambas partes

e Resolver, ratificar el resultado o modificarlo de conformidad con lo
indicado en la Evaluacién.

* Firmar los involucrados y trasladar Evaluacién del Desempefio a la
Direccién de Recursos Humanos.

| Director/a de Recursos
| Humanos

Recibir evaluacién de desempefio, trasladar a Jefe/a de Departamento de |
Desarrollo y Bienestar Laboral para registrar en base de datos.

|| Jefe/a de Departamento
| (Departamento de
| Desarrollo y Bienestar
|| Laboral)

Elaborar informe consolidado de Resultados para presentarlo allla
Procurador/a de los Derechos Humanos. Trasladar a Técnico/a de
Departamento.

Nota: Si el resultado de la evaluacién de desempefio es insatisfactorio,
(menor a 70 puntos) se le informa a la persona trabajadora y allla Jefe/a
Inmediato/a Superior, los aspectos que debe mejorar, para que se
comprometa a mejorar su desempefio y en la proxima evaluacién pueda
obtener un resultado satisfactorio. Al tener dos evaluaciones con resultado
insatisfactorio se informa a Director/a de Recursos Humanos para las
acciones que correspondan.

| Técnicola de
~ | Departamento

(Departamento de
| Desarrollo y Bienestar

* | Laboral)

Elaborar consolidado de Necesidades de Capacitacion, si las hubiera.
Escanear las evaluaciones y trasladar a Departamento de Gestion y
Compensaciones para archivo.

Fin del Procedimiento

: -
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| No. del Procedimiento:

| DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS i

Elaboracion de carné institucional de identificacién

_a=30 {h7)s 1

Objetivo del Procedimiento:
Brindar a las Personas Trabajadoras, Pasantes, Practicantes, Voluntarios/as o Consultores el carné

institucional que les identifique como parte permanente o temporal de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, al momento que sea solicitado.

Unidades Involucradas:
1. Direccién de Recursos Humanos
2. Departamento de Gestion y Compensaciones (acciones administrativas o nuevo ingreso)
3. Departamento de Admision de Recursos Humanos (Pasantes, Practicantes y Voluntarios/as)
4. Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
5. Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales (Consultor/a)

Vinculacién con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-

Articulo 52 Funcionamiento de la Direccion de Recursos Humanos.

Numeral 1): Coordinar, evaluar y supervisar los procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion y
desarrollo, asi como gestionar las relaciones laborales y evaluacién del desempefio de las personas
trabajadoras.

Recibir informacién de dato la persona que se incorpora a la Institucién
segun sea el caso a requerimiento de la unidad correspondiente:
o0 e Persona trabajadora de nuevo ingreso
N Jefea de » Persona trabajadora que implique cambio
| Departamento ) .
' (Departamento 0 e Pasantes, Practicantes y Voluntarios/as
| Desarrollo y Bienestar * Consultor/a
| Laboral) Y trasladar a Técnico/a de Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
indicando el tipo de carné a emitir.
*ver criterio 1
| Técnico/a de
| Departamento Elaborar carné institucional segin el motivo requerido. Entregar carné
| (Departamento de | institucional a la persona trabajadora, pasante, practicante, voluntario o
| Desarrollo y Bienestar | consultor.

: Laboral)

?
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

. Recibir carné institucional, firmar en las hojas control que se le pro orcionen
Persona Trabajadora/ ' ! 9 prop

. resguardar el mismo.

racti y . . . . e
Ciﬁ;anqgs/ggnziﬁtoer//a Nota 1: Si la persona a la que se le asigna el carné, o extravia, se debera
| | proceder a interponer denuncia y solicitar reposicién.

| Persona Trabajadora/ Entregar el carné institucional en la Direccion de Recursos Humanos cuando

o| Pasante/Practicante/ | las personas con vinculacién laboral o sin vinculacién laboral finalicen la
| Voluntario/Consultor/a | relacion con la PDH.

Fin del Procedimiento N

Criterio 1: Segun el Acuerdo PDH-104-2021 del Reglamento de Gestion de las
Personas Trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos en su Articulo 1,
literal 17) establece que “Persona Trabajadora es toda persona que en virtud de
nombramiento y mediante proceso de oposicién adquiere una relacién laboral por
tiempo indefinido, por el cual queda obligada a prestar sus servicios a cambio de
un salario, bajo la dependencia continua y direccién de su Jefe/a Inmediato/a
Superior en la Procuraduria de los Derechos Humanos”, asi mismo, en su literal 27)
“Vinculacién no laboral es la interaccién generada con personas individuales
ajenas a la Procuraduria de los Derechos Humanos, para la colaboracién de indole
académica, programas de voluntariado, intercambio u otras actividades
consideradas como no renumeradas, que contribuyan al alcance del mandato
constitucional otorgado al Procurador de los Derechos Humanos, sin que la
misma genere ningtn tipo de relacién laboral ni remuneracién econémica”.

~ =B S

|
Augusto Jordan {Rodas An&x\ade

hos Humanos\e.
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Elaboracidn de carné institucional de identificacidn

Departamento de Desarrollo v Bienestar Laboral

lefefa de Departamento
(Desarreilo ¥ Bierestar Laborald

- 5
Recibir irfarmacién de datos de 1s persona
que sz incerperaa ls institucicn

Vinculscidn [sboral
i®  Personatrabsjadora de nusvs ingreso.
|®  Parsona trabajadeoraqueimplique

Técnicof a de Departamento
{Desarratley Bienastar Labaral)

-

&
Elabarar carné institucional y

cambit o reposician
|Vinculaci6n Mo laboral
*  Pasante
% ®  Practicante
®  Vgluntaric
z ®  Consukorfz

Augus

K«\,Médor c\los Derechos Huma]

Persona trebajadora / Pasante /
Bracticante / veluntario / Consuitor/a

3
Recibir camé inztitucic nal,

entregarala parsons |

interasada |

fimar =n hojas de contral v
resguardar el misme

—_— Y
&

Entregar el carn&institucicnal
en 1a Cireccidn da Recurzas
Humansz cuande lasperssnas
<or virculacitn laboral o zin
vinculacion laberal finslicen |2
reladidn con laPCH
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

|_No. del Procedimiento:
y p =L ! __ ;

| DIREGCION DE RECURSOS HUMAN Gk

Servicio Médico

o P I I e oy

Objetivo del Procedimiento:
Brindar atencion médica general y de emergencia, a las personas trabajadoras que laboran en Ia
Procuraduria de los Derechos Humanos y a los/as usuarios/as del Centro Infantil.

Unidades Involucradas:
1. Direccién de Recursos Humanos
2. Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
3. Direcciones de la Institucién

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 52 Funcionamiento de la Direccién de Recursos Humanos.
Numeral 1): Coordinar, evaluar y supervisar los procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion y

desarrollo, asi como gestionar las relaciones laborales y evaluacién del desempefio de las personas
trabajadoras.

| Persona Trabajadora /|
| Encargado/a de Centro | Solicitar atenciéon médica.

| Infantil
e Solicitar datos generales del trabajador y/o Usuario/a de Centro Infantil
Médico /a -
acompanado/a de padre o madre.
| Médico /a Evaluar al paciente y brindar diagnéstico.
¢Amerita suspension?
- a) Siamerita suspension, informar al paciente y continGa en paso 5.
Meédico /a

b) Sino amerita suspension, exponer al paciente las razones de la no
suspension y continua en paso 7.

Médico /a Lienar boleta correspondiente, indicando lo dias de suspension y referir al
paciente seguin corresponda.

Realizar tramite de licencia por enfermedad ante la Direcciéon de Recursos

A 2ondirabajadong Humanos o hijo/a usuario/a de Centro Infantil.

Médico /a Brindar receta, tratamiento y orientar al paciente.

Médico /3 Registrar en el expediente clinico del/la paciente.

Fin del Procedimiento

16




Servicio Médico

Departamento de Desarrollo y Bianastar Laboral

Persana trabajadora / Encargado/a de
Centra Infantit

{- Initic }

1

Médicofa

2

Solicitar dates genermles dal |

Eolicitar stencico médica

trabajador y/'o usuarios)s de
Centro Infantil scompaiiade
depadne o madre
 JI.
3

Evalusr 2l paciente v brindar
diagndstico

v
g
7 \

&

e

e ;F\merrta:u;pensmn?

|

— Expznar al patiene las

}/

infocmar aI paciente

—

g

5
Lienar beleta

dias de suspansién v rafarir sl
padiente saglin sorrespenda

“b

razanesd=lans suspensién

i
— X .

7
Brindsr receta, tratamiento v/
u crigntar sl pacienta

i

8 !

f
Ragistrar servicio ar el
expediente dinico dalla
__ padenta

Persona Trabajadora

<orrespordiente, indicande lo |-

4
Realizar tramite de licencia
por anfermedsd ante I3
Direccigr de Recursos
Humanes e hijes usuariofa
de Cenora |of antil
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

-

ST T sk o Servicio Quiropractico
Al e E‘ZL.— 2

Objetivo del Procedimiento:
Proveer de servicios quiropracticos a las personas trabajadoras que labora en la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
1. Direccidon de Recursos Humanos
2. Departamento de Capacitacion y Bienestar Laboral
3. Direcciones de la Institucion

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 52 Funcionamiento de la Direccién de Recursos Humanos.

Numeral 1). Coordinar, evaluar y supervisar los procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion y
desarrollo, asi como gestionar las relaciones laborales y evaluacién del desempefio de las personas
trabajadoras.

Persona trabajadora

| Técnico/a - . ,
| Quiropractico/a Recibir y solicitar datos generales de la persona trabajadora.
| Técnico/a A .
| Quiropréctico/a Evaluar el tratamiento que necesita.
Técnico/a

4 : JL Aplicar las técnicas quiropracticas correspondientes.
.| Quiropractico/a P quirop P

| Persona trabajadora Recibir tratamiento quiropractico.

| Técnico/a Asignar cita de seguimiento a la persona trabajadora.
~ | Quiropractico/a

A8

Fin del Procedimiento

18



Servicio Quiropractico

Persona trabajadora

Departamento da Desarrollo vy Bienestar Laboral

Técnicofa Quirepracticoja

1
L Solicikar servicio quirepricics

5
’ Ragibir tratamiento quircgractice ]‘

—

2
Recibir y salicitar dekos generalesde la
personatrabajadora

o

Evaluar traiamiente que requisre &
patiente

T
:

4
Aplicar [3(s] téenical =} quirspracticas
cerrespordientes

Procutadet de los Jers

&
Asiznar cita de segvimiente a iz persens
tralzajadera
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

| No. del Procedimiento:
NoSiiEs ==

| DIRECCION DE RECURSOS HUMA

Servicio de Centro Infantil

WY

e N

6bj_ez?ivo d;al Procédimiento:
Brindar una prestacion social gratuita en beneficio de las personas trabajadoras de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, a través del cuidado de sus hijos/as

Unidades Involucradas:
1. Direccién de Recursos Humanos
2. Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral ( Centro Infantil)

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 52 Funcionamiento de la Direccién de Recursos Humanos.
Numeral 1): Coordinar, evaluar y supervisar los procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion y

desarrollo, asi como gestionar las relaciones laborales y evaluacion del desempefio de las personas
trabajadoras.

Descripcion de Actividades

Solicitar por escrito |a prestacion del servicio del Centro Infantil para su hijo/a

Persona Trabajadora )
J a Directora/a de Recursos Humanos.

Director/a de | Trasladar la solicitud de la persona trabajadora para el analisis
Recursos Humanos correspondiente a Jefe/a de Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral.
Jefe/a de
Departamento Solicitar a Encargado/a de Centro Infantil la disponibilidad de cupo, por rango
(Departamento de

y de edad.
Desarrolio y Bienestar
Laboral)
Encargado/a de | Verificar disponibilidad de cupo y mobiliario segun edad del/la nifio/a e
Centro Infantil informar a Jefe/a de Desarrollo y Bienestar Laboral.
Jefe/a de | Segun lo informado por Encargado/a de Centro Infantil; elaborar Memorando
Departamento de aceptacién o no aceptacién para responder a la solicitud de la persona

(Departamento de | trabajadora.
Desarrollo y Bienestar
Laboral)

Persona Trabajadora | Recibir Memorando con respuesta de aceptacion o no aceptacion.
¢ Respuesta positiva?
a) Si la respuesta es positiva, recibir copia del Reglamento del Centro
Infantil, aceptando las condiciones, asi mismo, llenar ficha de

inscripcién y carta de compromiso, entregar copia de Documento

20
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Personal de Identificacion —DPI- del/la padre/madre, certificacion de
nacimiento, copia de carné de vacunas y fotografia del nifio/a.
b) Silarespuesta no es positiva, recibir el memorando de No aceptacion.

| Médico/a Elaborar ficha médica al ingreso del/la nifio/a y evaluar de forma mensual el
, desarrollo fisico del/la nifio/a.
Encargado/a de | Archivar documentacién en el expediente del nifio o nifia. Mantener
Centro Infantil | actualizada la informacion y documentos en los mismos.

(Departamento de
| Desarrollo y Bienestar
" Laboral)

Fin del Procedimiento

Augusto ﬂoﬁ n I\iodas Andipde

' Umahos
Pmc:u/r:mm de ks Derechos H
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No. del Procedimiento:

] [ -' 08

e | DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Gestion de Carné de Centros Recreativos del Estado

g ol lg

Objetivo deI_Prbi:éHimiento:
Gestionar ante el Ministerio de Trabajo y Prevision Social el carné que le permita a la persona trabajadora
de la Procuraduria de los Derechos Humanos el ingreso a los Centros Recreativos del Estado.

Unidades Involucradas:
1. Direccién de Recursos Humanos
2. Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
3. Ministerio de Trabajo y Previsién Social

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 52 Funcionamiento de la Direccion de Recursos Humanos.

Numeral 1): Coordinar, evaluar y supervisar los procesos de reclutamiento y seleccién, capacitacion y
desarrollo, asi como gestionar las relaciones laborales y evaluaciéon del desempefio de las personas

trabajadoras.

Jefe/a
(Departamento de Desarrollo
| y Bienestar Laboral)

carné de recreacién, proporcionada por el Departamento de Gestion
y Compensaciones y trasladar a Técnico/a de Departamento.

Técnico/a de Departamento
| (Departamento de Desarrollo
| y Bienestar Laboral)

Recibir documentacién, adjuntar una fotografia digital y copia del

Documento Personal de Identificacion —DPl-  para personas
trabajadoras de nuevo ingreso y/o carnés vencidos de personas
trabajadoras, en los formatos proporcionados por el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social.

| Técnico/a de Departamento
| (Departamento de Desarrollo
Bienestar Laboral)

Elaborar oficio dirigido al area de Recreacién y Previsién Social del —
MINTRAB-, para la elaboracion de los carnés, adjuntando
documentos.

| Técnico/a de Departamento
| (Departamento de Desarrollo
| y Bienestar Laboral)

| constar la entrega.

Cuando ya cuente con los carnés emitidos por el Ministerio de Trabajo
y Previsién Social; distribuirios a las personas trabajadoras, haciendo

Persona trabajadora

Recibir su carné y resguardarlo.

Nota: en caso de extravio debera solicitar a la Direccion de Recursos
Humanos la reposicién, para lo cual se realizara el proceso segtn la
norma del -MINTRAB-.

Fin del Procedimiento

'\_/"Wador de Ids Derechos |
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Elaboracifn de carné institucional de identificacion

jefefa de Departamento

[Casarrollo y Biene star Laborall
|' fnicic ]
T —

Recibir documenmciér necesaria para
la sclicitud de emisicn de carnéda

Técnico/a de Departamento
[Besarralla v Bienestar Lsboral}

2
Recibir documeantacien, adjuntar

recreacidn, proporcionada por el
Cepartamente de Gesticn y
Compensationes

Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

Y

fotografiadigital y copia dal 0Pl en
formatss properdonades por el
MINTRAB

l

3
Elsborar oficic dirigide al drea de
Recreacion y Previsicn Sacisl del
MINTRAB pars |2 elaborstion derarné
¥ adjuniar documentos de respalde

r

4

Al recibir los carn és emitides por el
MINTRAR, distribuifles & laspersonas.
trabajaderashaciendo constar la
entresa

Persona trabajadora

e —

5
Recibir zu carné y
resgusrdarlo

T

(
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| DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Plan Anual de Formacién y Capacitacion

-——_é—= ;—‘ N i ,—’L]=I=- ==

Objetivo del Procedimiento:
Elaborar e implementar el Plan Anual de Formacién y Capacitacion basado en el Diagnéstico de Necesidades
que permita disminuir significativamente las brechas existentes en materia de conocimientos, habilidades y
actitudes de las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
1. Direccion de Recursos Humanos
2. Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
3. Unidades de la PDH
4. Nivel superior

Vinculacién con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-
Articulo 52 Funcionamiento de la Direccion de Recursos Humanos.
Numeral 3): Establecer mecanismos de coordinacion para la formulacion e implementacién del Plan Anual

de Capacitacién de conformidad con el Diagnédstico de Necesidades de Capacitacion -DNC- de cada Unidad
de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

~ Descripcion de la Actividad

P S

Departamento Definir la metodologia para la detecciéon de necesidades de formacion y

(Departamento 5id capacitaciéon. Elaborar propuesta de instrumentos de Diagnéstico de
_ Des?arrollo Bianestar Necesidades de Formacion y Capacitacion —DNFC- y trasladar propuestas a
' Laboral) y Director/a de Recursos Humanos.

| Director/a de
| Recursos Humanos

| Jefela de
|| Departamento

| (Departamento de
Desarrollo y Bienestar
| Laboral)

Recibir, revisar y aprobar la propuesta.

Trasladar a cada Unidad de la PDH los instrumentos de diagndstico de
necesidades - DNFC.

- Recibir instrumento, identificar las necesidades de formacién y capacitacién
"\ Responsables de | en coordinaciéon con los/as Jefes/as de Departamento o Unidad segun
~ | Unidades de la PDH corresponda. Llenar el DNFC, firmar, sellar y trasladar a Director/a de
' Recursos Humanos.

de | Recibir y trasladar a Jefe/a de Departamento para consolidacién de la
informacion.

de | Consolidar la informacién y preparar el Plan Anual de Formacion vy
Capacitacion ~PAFC- y trasladar a Jefe/a de Departamento.

Augusto,

A
~ E’.rocura}é’r de los Perachics rlxaknan..
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

(Departamento de
Desarrollo y Bienestar
Laboral)
Jefe/a de
Departamento
(Departamento de | Revisar, firmar PAFC y trasladar a Directora/a de Recursos Humanos.
Desarrollo y Bienestar
| Laboral)
| Director/a de | Recibir, revisar y validar el Plan Anual de Formacion y Capacitacién — PAFC,
| Recursos Humanos trasladar a Gerente Administrativo/a Financiero/a para visto bueno.
| Gerente Recibir el Plan Anual de Formacion y Capacitacién, revisar, gestionar

Administrativo/a
| Financiero/a

cambios si fuere necesario y dar visto bueno. Trasladar a Procurador/a de
los Derechos Humanos para su aprobacion.

2n | Procurador/a de los
| Derechos Humanos

Aprobar el Plan Anual de Formacion y Capacitacién y trasladar a la Directora
de Recursos Humanos

, [ Director/a de | Recibir el Plan aprobado y trasladar a Jefe/a de Departamento para su
| Recursos Humanos implementacién.
| Jefe/a de
Departamento o . Tl . L
128 (Departamento de Recibir y coordinar con Técnico/a de Departamento para implementacion del
; - Plan.
| Desarrollo y Bienestar
| Laboral)
| Técnico/a de
| Departamento . .
(Departamento de Implementar, monitorear y llevar a cabo las actividades del Plan Anual de

| Desarrollo y Bienestar

Formacion y Capacitacion.

Fin del Procedimiento
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

MRS | No.del Procedimiento:
- DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS [~ T

= : ( MANDS. Ejecucion del Plan Anual de Formacion y Capacitacion de la
j il Procuraduria de los Derechos Humanos

kS L

Objetivo del Procedimiento:
Implementar el Plan Anual de Formacién y Capacitacion dirigido a las personas trabajadoras de la Institucion
a través de procesos formativos y de capacitacion que contribuyan a la realizacién de sus actividades con
eficiencia y eficacia acorde a sus puestos de trabajo, que coadyuve al cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Unidades Involucradas:
1. Direccion de Recursos

Humanos

2. Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
3. Direcciones y Unidades

Vinculaciéon con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 562 Funcionamiento de la Direccién de Recursos Humanos.
Numeral 3): Establecer mecanismos de coordinacién para la formulacion e implementacion del Plan Anual

de Capacitacion de conformidad con el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion -DNC- de cada
' Unidad de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

il S G
Técnico/a de
| Departamento
(Departamento de
Desarrollo y Bienestar
| Laboral)

sponsable |

Elaborar Plan de Capacitacion por cada actividad y proceso formativo y llevar
a cabo la coordinacion de la logistica que corresponda antes de |a actividad.,

" Técnico/a de

| Departamento

| (Departamento de

~ | Desarrollo y Bienestar
| Laboral)

Realizar solicitud de apoyo institucional y/o interinstitucional de profesionales
capacitados acorde a los temas de formacion y capacitacion y trasladar a
Direccién de Recursos Humanos para firma.

Director/a de
| Recursos Humanos

Firmar solicitud de apoyo institucional y/o interinstitucional.

| Técnico/a de
| Departamento
| (Departamento de
| Desarrolio y Bienestar
| Laboral)

Con la solicitud de apoyo aprobada, realizar con la debida anticipacion la
convocatoria a las personas trabajadoras objetivo

Técnico/a de Coordinar la logistica de la Capacitacion, elaborar informe de capacitacion y—
~ | Departamento trasladar a Jefe/a de Departamento.
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(Departamento de
Desarrollo y Bienestar
Laboral)

| Jefe/a de

| Departamento

(Departamento de

| Desarrollo y Bienestar
Laboral)

Revisar y traslada para firma y Visto Bueno de Director/a de Recursos
Humanos.

| Director/a de
| Recursos Humanos

Revisar y firmar el informe y trasladar a Jefe/a de Departamento.

| Jefe/a de
| Departamento

8 | (Departamento de

| Desarrollo y Bienestar
Laboral)

Recibir y trasladar el informe de capacitacion firmado a Técnico/a de
Departamento para archivo.

Técnico/a de

| Departamento
(Departamento de

| Desarrollo y Bienestar

Archivar documentos en expediente y cada seis meses, elaborar informe de
avance y cumplimiento del Plan de Capacitacion.

~ | Laboral)

Fin del Procedimiento

h
\ Migusto J
N

.Procurador dé\los Derechcs Humanos
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PROCURADUR{A DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Ejecucién del Plan Anual de Formacién y Capacitacién de la Procuraduria de los Derechos Humanos

Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral

Técnicafa de Departamento
(Desarralle y Bienastar Laboral

1
Etaberar Flan de Capacitacicn por |
<ada actividad y procezo fermative y |
llevar a cabo Ia coordinaciénde s |
logistica que comespenda |

I

2
Realizar solicitud d2 apeye
ingtitucionalyfe interinstitucianal da -
prefasienales capacitados scerde alos
temas deformacidn y capacitacicn

&
Con antelacién, convocar alas

b

Jefefa de Departamento
{Cesarralle v Bienestar Laboral)

Director/a de Recursos Humanos

3
Firmar solicitud de apoys

personas rabajsderas chjetivode la
actividad

— T

-

[

Coordinar 1alogiticadels
tapacitadien y elaborac informe

5
Archivar irformeen expediente

corraspondiente y elaborar cads seis |

#| Revizary gesticnar viste busns dal
Diractora de Recursos Humanes

institucionalyjs
interingtitucicnal

¥

meses el informe de svance y
‘ cumplimiento det Plan Anualde
Formatiény Capacitacion

Recibir y trasiadar informe para =u
archive

Revizar y brindar visto buens
3 informe

q Jordan Rodas

Augu?

\
Procuraddr de los Dereches 'rﬁ.nmanos
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