CURADOR DE LOS

HOS HUMANDS

ACUERDO NUMERO PDH-120-2022

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala y el Decreto nimero
54-86 del Congreso de la RepUblica y su reforma, Ley de la Comisidn 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 Constitucidon Politica de la RepUblica de Guatemala, asi como los tratados y convenios
intfernacionales aceptados y ratfificados por Guatemala y que su actuacién no estd supeditada a

Qrganismo, Institucion 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 Republica y su
reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador
de los Derechos Humanos, el Procurador fiene la funcién de organizar la Procuraduria de los Derechos
Humanos y regular su funcionamiento intermno, el Acuerdo nimero $G-084-2020 del Procurador de 10s
Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, establece los niveles de organizacidon y funcionamiento de las Unidades
institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-MEM-0336-12-Ago-2022/JAMG-ed,
de fecha 12 de agosto de 2022, de la Direccién de Planificacion y Gestion Institucional en conjunfo

con la Direccién de Recursos Humanos, trasiadan para su aprobacién, el Manual de Procedimientos

Detrechos Humanes

,Departamento de Gestién y Compensaciones, es procedente emitir la normativa correspondiente.

&

POR TANTO:

0do
Procurador de

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 Guatemala, asi como los articulos 13y 14 del Decreto 54-86

< Augu;

del Congreso de la RepUblica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso
de la Republicay 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 la

Procuraduria de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

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

&  (502) 2424 1717 @1 555
B¢ pdh@pdh.org.gt

@ www.pdh.org.gt 0000
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APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE GESTION Y COMPENSACIONES

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por. objeto cprobdr el Manual de Procedimientos
Departamento de Gestion y Compensaciones, elaborado por la Direccion de Recursos Humanos y
revisada por la Direccidn de Planificacion y Gestidn Institucionall.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Procedimientos Departamento de Gestién y
Compensaciones, que consta de ciento siete (107) hojas Utiles Unicamente en su lado anverso que se

adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccién de Recursos Humanos la
redlizacion 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 Direccidon de

Planificacién y Gestién Institucional laincorporacién en el manual de procedimientos de la institucion.

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

a sv interpretacién y aplicacidn serdn resueltos por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 5. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el dieciocho de agosto de dos mil
veintidds. Comuniquese a todas las Unidades de g Procuraduria de los Derechos Humanos por los

medios internos que posea la Institucion para los efectos legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, diecisiete de agosto del dos mil veintidds.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

I.  INTRODUCCION:

Con fundamento en las atribuciones del Procurador/a 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 Comision 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, Acuerdo del Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020
y sus reformas; el Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador/a de los Derechos Humanos
No. §G-98-2020; se presenta el Manual de Procedimientos del Departamento
de Gestion y Compensaciones, de la Direccién de Recursos Humanos version
1, para aplicacion del personal que conforma dicha Direccion y sus Unidades
correspondientes, asimismo como herramienta administrativa de consulta.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Aprobacién del 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 Institucié
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A-;‘__’_F"rocedimientos de la Unidad

e S

Nombramiento Renglén Presupuestario 011

Terminacion de la Relacién Laboral por Renuncia

Solicitud de LnlcenCIa Sln_G_oce de Sueldo

Solicitud de Licencia Con Goce de Sueldo

Traslado de Persona Trabajadora

Acenso de Persona Trabajadora -

~Noloisnlwini=|Z

Tramite de Vacaciones por Perlodo Completo dentro y fuera del Plan Anual de
Vacaciones

Control y Registro de Actualizacién de Datos en la Contraloria General de Cuentas

Control y Registro de Declaracién Jurada Patrimonial J

Control y Registro de Avisos de Suspension e Informe de Alta al Patrono Emitidos por

_Registro, Contr_pl_}y_Ay_thyo de Documentos en Expedientes de Personas Trabajadoras

Verificacion y Traslado de Expediente Laboral para Célculo de Prestaciones Laborales

| Pago de Gastos Funeranos ) J

Registro, Control y Archivo de Documentos en Expedientes de Personal de Nuevo

Atencién a Solicitudes de Informacién Publica (expedientes de personal activos y

8 Tramite de Vacaciones Proporcionales
9 Tramite de Hora de Lactancia
10
11_ | Control y Registro de Colegiados Activos
12 *
13
el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS
14 | Recepcion y Revision de Expedientes de Personal de Nuevo Ingreso
15 | Marcaje de Asistencia
16 | Reposicion de Tlempo Extraordlnarlo inario y Reposnmon de Tiempo
| 17__{ Monitoreos Periédicos de Asistencia
{ ,.,1_5: ‘Actualizacion de Datos Personales en el Sistema de Gestion Administrativa
19
| 20
.. por Terminacién de Relacion de Trabajo
- 21
. llngreso
22
1___ | semiactivo) s
23
24 | Pago de Prestaciones

Acreditamiento de Honorarloé‘ pbr Servicios Técnicos y Profesionales - Renglén 029

I Némina de Complemento Salarlal | por Suspension del IGSS

Recepcion de Correspondencia en la Direccion de Recursos Humanos

Correspondencia Enviada por Personas trabajadoras de la Direccién de Recursos

25 | Tramite. Constanma Laboral
- 26

L 27

| 28

| 29

| Humanos o

Lr30 Nombramlentos Temporales

|

1—.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

' No. | Procedimientos de la Unidad
1 31 NOmina de sueldpgper}»s_g_qg_l_p_c—::[mgpgnte 011

33  Elaboracion de Nominas de bonificaciones
34  Generacion de planilla electronica IGSS
35 Elaboracién de cartas de corte de salario
36  Certificaciones de tiempo de servicio

. 37 | Arqueo de caja chica de Centro Infantil

—-_.—-—"'/

Augusto Jordan Rodas Andrade

rechos Humanes

Procurador de los De



Nombre del Procedimiento:
Nombramiento Renglén Presupuestario 011

Objetivo del Procedimiento:
Dar Posesion del puesto que corresponda al trabajador/a de nuevo ingreso, una vez haya completado la
papeleria solicitada por la Direccién de Recursos Humanos, segun lo dispone el Reglamento de Gestion de
Personas Trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Capitulo II, Articulo 19.

Unidades Involucradas:
e Direccion de Recursos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestién y Compensaciones,
Seccion de Gestion, literal a)

Descripcién de Actividades

Jefe/a de Recibir expediente completo del candidato seleccionado, asigna y traslada
Departamento para revision de documentacion
: Eg;gggﬁa do/a de Recibir documentaciéon y gestionar mediante correo electrénico ante la
5 D Seccion de Compensaciones, la informacion relacionada al puesto
epartamento
Ezgglc?i:{?za do/a de IIzecibir la infgrmacién y elaborar el Acuerdo de Nombramienio Renglén
Departamento resupuestario 011
& p
Revisar y analizar. ¢ Acuerdo a conformidad?
! a) Si esta a conformidad, solicitar la gestion de revision de la Seccién
- Jefelade Legal y Disciplinaria. Contintia a paso 5.
: Departamento b) No esta a conformidad, solicitar atender observaciones. Regresa a
e paso 3.
-Erzggfigqiaza do/a de feci!:lxir ?:;(.pe_dilc_ante_ y documentacioén y gestionar la revisién ante la Seccion
| Departamento egal y Disciplinaria
% Técnico/a Recibir Acuerdo de Nombramiento Renglén Presupuestario 011
Especializado/a de debidamente revisado por la Seccién Legal y Disciplinaria, elabora oficio
Departamento para el Procurador/a de los Derechos Humanos
. Revisar expediente completo, de ser necesario gestiona ajustes finales al
ag?nca:zz: ge'Resirsos mismo, firmar oficio y remitir expedlentegpﬁapleto para autorizacion ante el
Procurador/a de los Derechos Hun)eﬁ'bs N
Procurador/a de los Autorizar y firmar el Acuerdo deﬁ
Derechos Humanos 011 S

Augusto Jorddy Rodas An

s Derechos Humanes



PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Director/a de Recursos | Recibir Acuerdo autorizado y asigna al Departamento de Gestién de

Humanos Recursos Humanos
Jefe/a de Recibir Acuerdo Autorizado y asigna al Técnico/a Especializado/a de
Departamento Departamento

Recibir Acuerdo y elaborar Acta de Nombramiento y remitir copia a la

Técnico/a - : o .
Especializado/a de Seccion de Compensaciones para la realizacion de las acciones

administrativas en némin larios y al Técnico/a Especializado/a de
Departamento v aysa y P

| Departamento (archivo) para su Archivo.

| Fin del procedimiento.

Augusto Jordén Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humancs




SOUBLINY 505INJ3Y 3p UQl1sany
op ojuaeied aq |e eulise

A opezlioine opJsnay 1igioey
6

"OAlY21y Ns ered (oalypJe) ousweNeda]
ap efopezjjenadsy e/o2ud3| |8 A SOUE|ES A BUILIOU U SBAIIRAS M W PR

S3UOI0E SE| BP UOPRZI|Ea) B| Ried Saucidesuaduio) op uppaag <
e|e erdod Iniual A clUSIWEIGUION 3P BRY JBIOGE|D A OpJaNdY JiqI9Y
T

—

TT0 ouelsandnsald
ugBusy o3 WRIGUON
sp opianoy <

souBWNY soyaIa(Q 0| Ip

e/lopeinaaid |3 aUe ugIoeZIIO¥N.

esed 033jd wod s1usipadxe J3jwal
A opyo teuLy ‘ows i e s3jeuly

|2 Jeuuy A lezuoiny
8

saysne eUO(15S8 OLRSIIAU 195
ap ‘adwoo uapadxs Jesiasy
L

souewny
533420 50| ap Je/opeindald |2 eied
opyoeioqe|a ‘eueudosig A [eSe)

ereu|diosig
A (2857 uo1P33S g Sjue
UOISINGJ B| JeuoiIses

owaweyedaq
3p efopezjejosdsy
B/00III3) |e euSise
A 0pEZ1IOINY OPJSNJY 533y
0t

08 05

EICTBECT R CEE
ugiddRs Bl 9p Uoisiaas

u012235 e| Jod opes|nsl suSWepIgap f—
TTO ouElsandnsaid ugBuay
U WIBK|LUON 2P OPJBNIY J1qIa3Yy
9

A updeguawnoop
Ao1usipadxa nqroay
S

ap uonsad e) Jepaljos
ey

sauodeAasqo

A

TTO OMEIsandnsald ugjBuay
O)IBILBIGUION &P OpJSNJY |8 Jeioqe|a A ugIDBWIo U] B IGIDaY

1BpUSIE JBYDIOS
ar IS

€

o3sand |2 BPRUOIOR(R. UDIJELLICLUL B] 'S3UOIFBSURAWOD 3p UDDIES B

ap opuanoy?
14

aUe 02{UGIIIB|S 0IU0I U EIPBL JRUONSIT A UDIDRIUSWINIOP 11q129Y
z

F

A euBise 'opeuoiodajas ojepipued
|12p o1ejdwod s1usipadxa Nqay

ugIPEUBWNOP
P uoisiael eied epe|sesy

T

oW}

SOUBWINK SOSINJAY 2p UO11SSE) 3p OIU edaq ¢,
a [

SOUBWNH SoyaIag
0| ap e/iopeJmo.d

HHYY 2p e/iopang

ojuawenedaq 3p efopezijenads] e/oojudPL

ojuaweyedag ap efsyar

L 10 ouesandnsaid ug|buay ojusLBIGLION

Augusto Jorda
Procuradorde1os Detéchos Humanes

s



PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Terminacion de la Relaciéon Laboral por Renuncia

Objetivo del Procedimiento:
Terminacion de la relacién laboral por renuncia de la persona trabajadora, de conformidad con lo estipulado
en el Reglamento de Gestion de las Personas Trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
articulo 100, numeral 1.
Unidades Involucradas:

e Direcciéon de Recursos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero $G-98-2022 Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccion de Recursos Humanos, Departamento de Gestion y Compensaciones,
Seccién de Gestion, literal b)

Descripcidn de Actividades

Recibir Carta de Renuncia con el Visto Bueno del Jefe Inmediato y del
. Director o Autoridad Superior correspondiente y traslada.
ag?nce:ﬂz: de Recursos *Nota: La persona trabajadora debe presentar su Carta de Renuncia ante
su jefe inmediato de conformidad con el articulo 38 numeral 15 del
_ Reglamento de Gestion de las Personas Trabajadoras de la PDH.
Jefe/a de Recibir Carta de Renuncia con instrucciones del Director/a y solicitar la
Departamento elaboracién del Acuerdo respectivo.
Ezgzlc(::i:/laa do/a de Recibir documentacion y gestionar mediante correo electrénico ante la
D Seccién de Compensaciones, la informacion relacionada al puesto.
~ Departamento
| Técnico/a
Especializado/a de Recibir la informacion y elaborar el Acuerdo de Terminacién Laboral.
| Departamento
Revisar y analizar. ; Acuerdo a conformidad?
_ a) Siesta a conformidad, solicitar la gestion de la revisién de la Seccién
| Jefela de Legal y Disciplinaria. Contintia en paso 6.
" | Departamento b) No esta a conformidad, solicitar atender observaciones, regresa a paso
3.
Eecmqo/g Recibir expediente y documentacién y gestionar la revisién ante la Seccién
specializado/a de Leaal v Disciolinari
Departamento galy plinaria.
Técnico/a Recibir Acuerdo de Terminacion Laboral debidamente revisado por la
Especializado/a de Seccién Legal y Disciplinaria, eIabora/oQ’:t{i el Procurado/ar de los
Departamento Derechos Humanos. 3 Q@ Ae ™
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Director/a de Recursos
Humanos

Revisar expediente completo, de ser necesario gestiona ajustes finales al
mismo, firmar oficio y remitir expediente completo para autorizacién ante el
Procurador/a de los Derechos Humanos.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Autorizar y firmar el Acuerdo de Terminacion Laboral.

Director/a de Recursos
Humanos

Recibir Acuerdo autorizado y asigna al Departamento de Gestién de
Recursos Humanos.

Jefe/a de Recibir Acuerdo Autorizado y asigna al Técnico/a Especializado/a de
Departamento Departamento.
Técnico/a " . .,

L Recibir Acuerdo y elaborar Acta correspondiente y traslada a la Seccién de
Especializado/a de ComBeReacioncs
Departamento P )
Técnico/a Subir al Sistema de Altas y Bajas la documentacion correspondiente, si la
Especializado/a de persona esta afecta a Probidad en la CGC, entregar a interesado para el
Departamento tramite respectivo.
Heericela Trasladar al Técnico/a Especializado/a de Departamento (archivo) para su
Especializado/a de Archi

rchivo.

Departamento

Fin del procedimiento.

Augustojordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanes




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Terminacién de la Relacién Laboral por Renuncia

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Director/a de RRHH

Jefe/a de Departamento

Técnico/a Especializado/a de
Departamento

Departamento de Gestidon de Recursos Humanaos

9
Autorizar y firmar

1
Recibir Carta de Renuncia con
&l Visto Bueno de! Jefe

inmediato y del Director o
Autoridad Superior
correspondiente y trasfada.

*Nota

8
Revisar expediente completo,
de ser necesario gestiona

el Acuerdo de
Terminacion
Laboral

ajustes finales at mismo, firar |

ins

2
Recibir Carta de Renuncia con
trucciones del Director/a y solicitar

la elaboracidn del Acuerdo respectivo

3
Recibir documentacion y
gestionar mediante correo

5

electrénico ante la Seccion de
Compensadones, la informacion
relacionada al puesta

!

4
Recibir lainformacién y elaborar

¢Acuerdo de
onformidad?

el Acuerdo de Terminacién

Laboral
[
No
Si v
Sh
Solicitar atender observaciones
6
Sa Recibir expediente y
‘—— Solicitar |a gestién de revisidn de #  documentacién y gestionar la
la Seccidn Legal y Disciplinaria revisién ante la Seccion Legal y

Disciplinaria

¢

.7
Recibir Acuerdo de Terminacion
Laboral debidamente revisado

oficio y remitir expediente
completo para autorizacién
ante el Procurador/a de los

por |a Seccidn Legaly
Disciplinaria, elabora oficio para
el Procuradofar de los Derechos

asigna al Departamento de
Gestién de Recursos Humanos

Derechos Humanos Humanos
10 11 12
Recibir Acuerdo autorizado y Recibir Acuerdo Autorizado y asigna al | Recibir Acuerdo y elaborar Acta

Técnico/a Espedializado/a de
Departamento

correspondiente y traslada ala
Seccidén de Compensaciones

*Nota: La persona trabajadora
debe presentar su Carta de
Renuncia ante su jefe inmediato
de conformidad con el articulo
38 numeral 15 del Reglamento
de Gestion de las Personas
Trabajadoras dela PDH.

}

13
Subir al Sistema de Altas y Bajas
la documentacidn
correspondiente, si la persona
esta afecta aProbidad en la CGC,
entregar a interesado para el
trémite respectivo

|

14
Trasladar al Técnico/a
Especializado/a de
Departamento (archivo) para su
Archiva

10




Nombre del Procedimiento:
Solicitud de Licencia Sin Goce de Sueldo

Objetivo del Procedimiento:
Conceder autorizacion de Licencia sin goce de salario, a las personas trabajadoras en consideracién a
circunstancia muy calificadas, que justifiquen dicha solicitud. Reglamento de Gestién de las Personas
Trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos, articulo 50 numera 1y 2.

Unidades Involucradas:
Direccién de Recursos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Ndmero SG-98-2022 Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestién y Compensaciones,
Seccion de Gestion, literal b)

Director/a de Recursos
Humanos

Recibir solicitud de Licencia Sin Goce de Salario con el Visto Bueno del
Jefe Inmediato y del Director o Autoridad Superior correspondiente y
traslada.

| Jefe/a de Departamento

Recibir Solicitud de Licencia Sin goce de Salario con documentacion
correspondiente v traslada

Técnico/a - . - . o

Especializado/a de Recub_lr la informacion y elaborar el Acuerdo de Licencia Sin Goce de
Salario.

Departamento

Jefe/a de Departamento

Revisar y analizar. ;Acuerdo a conformidad?
a) Si esta a conformidad, solicitar la gestion de revisién de la Seccion

Legal y Disciplinaria. Contintia a paso 5.
b) No estd a conformidad, solicitar atender observaciones. Regresa a
paso 3.

| Técnico/a . . ) . .
Especializado/a de gzgé?gni);pz?lergies C%/ I;jnc;iliJamentacmn y gestionar la revisién ante la
Departamento galy P )

| Técnico/a

| Especializado/a de

| Departamento

Recibir Acuerdo de Licencia Sin Goce de Salario debidamente revisado
por la Seccién Legal y Disciplinaria y traslada.

Director/a de Recursos
Humanos

Revisar expediente completo, de ser necesario gestiona ajustes finales
al mismo, firmar Acuerdo y salicitar la notificacion del mismo

" Jefe/a de Departamento

Realizar cédula de notificacion y notificar al interesado.

Jefe/a de Departamento

Trasladar al Técnico/a Especializado/a de Departamento para su Archivo.

Fin del procedimiento.

rocurador de los Derechos Humanos

11



PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Solicitud de Licencia Sin Goce de Sueldo

Director/a de RRHH

lefe/a de Departamento

Técnico/a Espedalizado/a de

Departamento de Gestién de Recursos Humanos

Departamento
1 2
Recibir solicitud de Licencia Sin . . . e
Goce de Salario con el Visto Bueno » Recibir Solicitud de Licencia Sin goce
del Jefeinmediato y del Director o de Salario con documentacién
Autoridad Suﬁet?:sr;ggrespondlente correspondiente ytraslada
Y
4 3
. Recibir la irformacién y elabarar
¢hcuerdo de I Acuerdo de Licencia Sin Goce
onformidad? € ‘cencasin
de Salario
L.
No
Si L
4b
Solicitar atender observaciones
5
4a Recibir expedientey
‘— Solicitar |agestion de revisién de #{ documentacion y gestionar la
la Seccidn Legal v Disciplinaria revision ante la Seccién Legal y
Disciplinaria
7 [
Revisar expediente completo, de Recibir Acuerdo de Licencia Sin
ser necesario gestiona ajustes (& Goce de Salario debidamente

finales al mismo, firmar Acuerda y
solicitar {a notificacién del mismo

8

Realizar cédula de notificacién y
notificar al interesado

:

9
Trasladar al Técnico/a Especializado/a
de Departamento para su Archivo

Fin

Procurador

. Augusto Jordap/Rodas Andrade

los Derechios Humanes

revisado por la Seccidén Legal y
Disciplinaria y traslada
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Nombre del Procedimiento:
Solicitud de Licencia Con Goce de Sueldo

Objetivo del Procedimiento:
Conceder licencia(s) a las personas trabajadoras con goce de salario, previa especificacién de las cosas y
de conformidad con el Reglamento de Gestion de las Personas Trabajadoras de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, articulo 49.

Unidades Involucradas:
e Direccion de Recursos Humanos

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccion de Recursos Humanos, Departamento de Gestion y Compensaciones,
Seccién de Gestion, literal b)

Descripcién de Actividades

Director/a de Recursos Recibir solicitud de Licencia Con Goce de Salario con el Visto Bueno del
H Jefe Inmediato y del Director o Autoridad Superior correspondiente y
umanos
traslada.
Jefe/a de Recibir Solicitud de Licencia Con Goce de Salario con documentacion
Departamento correspondiente v traslada.
Determinar ¢ solicitud por enfermedad?
Técnicola a) Si corresponde a solicitud por enfermedad, Recibir documentacion
Especializado/a de y solicitar aval del Médico/a institucional, Continda a paso 4.
Departamento b) No corresponde a solicitud de enfermedad, recibir documentacion y
analizar. Contintia a paso 5.
Médico/a Verificar la documentaciéon correspondiente y elaborar el Formulario en
donde resuelve si procede o no, la licencia solicitada.
Eecmqo/g Recibir la informacion y elaborar el Acuerdo de Licencia Con Goce de
specializado/a de Salario
Departamento '
Revisar y analizar. ¢ Acuerdo a conformidad?
a) Si estd a conformidad, solicitar la gestion de revisién de la Seccion
éefe/ ade Legal y Disciplinaria. Continia a paso 7.
epartamento b) No estd a conformidad, solicitar atender observaciones. Regresa a
paso 5.
Eecmqo/g Recibir expediente y doc cién y gestionar la revisién ante la Seccion
specializado/a de Legal y Disciplinaria. 8¢ 7,
Departamento galy P a & “\

)
-~
<
[
=
L5}
o
&
(

Derechos Humanos

13



PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Eecmqo/g Recibir Acuerdo de Licencia Con Goce de Salario debidamente revisado
specializado/a de or la Seccién Legal y Disciplinaria y traslada

Departamento P galy P y '

Director/a de Recursos | Revisar expediente completo, de ser necesario gestiona ajustes finales al
Humanos mismo, firmar Acuerdo y solicitar la notificacion del mismo.

Técnico/a

Especializado/a de . Realizar cédula de notificacién y notificar al interesado.

Departamento '

Técnico/a

Especializado/a de Trasladar al Técnico/a Especializado/a de Departamento para su Archivo.
Departamento

Fin del procedimiento.
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Solicitud de Licencia Con Goce de Sueldo

Técnico/a Especializado/a de

Departamento de Gestidon de Recursos Humanos

Director/a de RRHH Jefe/a de Departamento Médico/a
Departamento
3a
Recibir documentacidny
solicitar aval del Médico/a
institucional
L3
Si
1 2 r
Recibir solicitud de Recibir Solicitud de 4
Lige ncia ComGece de Licencia Con Goce de 3 Verificar la

Salario con el Visto

Bueno del jefe
Inmediato y del Director
o Autoridad Superior
correspondiente y
traslada

9
Revisar expediente
completo, de ser

¥

Salario con
documentacion
correspondiente y
traslada

éSolicitud por
nfermedad?

No

¥

documentacion
correspondiente y
elaborar el Formulario
en donde resuelve si
procede o no, la licencia
solicitada

3b
Recibir documentacion y
analizar

v
5

Recibir la informacion y efaborar |

el Acuerdo de Licencia Con Goce
de Salario

4

Solicitar atender

observaciones

6a
Salicitar lagestidn de

7
Recibir expedientey

revision de la Seccion
Legal y Disciplinaria

documentacién y gestionar |a
revisién ante la Seccidn legal y
Disciplinaria

y

8
Recibir Acuerdo de Licencia Con

necesario gestiona ajustes f#
finales al mismo, firmar
Acuerdo y solicitar la
natificacién del mismo

Goce de Salario debidamente
revisado por la Seccidn Legal y
Disciplinariay traslada

10

Realizar cédula de notificacion y
notificar al interesado

!

11
Trasladar al Técnico/a
Especializado/a de
Departamento para su Archivo

15



PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Traslado de Persona Trabajadora

Objetivo del Procedimiento:
Trasladar a las personas Trabajadoras de la Unidad a otros cuando las necesidades del servicio la requieran
o cuando los trabajadores lo soliciten, segun lo dispuesto en el Reglamento de Gestiéon de las Personas
Trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Capitulo |V, Articulo 31.

Unidades Involucradas:
Direccion de Recursos Humanos

e

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos

Humanos, Apartado de Direccion de Recursos Humanos, Departamento de Gestion y Compensaciones,
- Seccion de Gestion, literal b)

“ Descripcion de Actividades

Recibir expediente inicial de la persona trabajadora a trasladar, con
Jefe/a de o . : X "y
autorizacion de la Autoridad Nominadora, asignar y trasladar para revision
Departamento oy
|_de documentacion.
Tecnlqo/g Recibir expediente inicial y gestionar ante la Seccién de Compensaciones,
Especializado/a de . iy .
la informacién relacionada al puesto.
Departamento
Técnico/a
Especializado/a de Recibir la informacién y elaborar el Acuerdo de Traslado.
Departamento
Determinar ; solicitud por enfermedad?
a) Siesta a conformidad, Solicitar la gestion de revisién de la Seccién
é)efe/ ?tde , Legal y Disciplinaria. Contintia en paso 5.
SRRREmenta b) No estd a conformidad, solicitar atender observaciones, regresa a
paso 3.
Tecnnqo/g Recibir expediente y documentacion y gestionar la revision ante la Seccién
Especializado/a de Legal v Disciplinaria
Departamento galy P '
Tecn'C.OI a Recibir Acuerdo de Traslado debidamente revisado por la Seccién Legal y
Especializado/a de Disciplinaria, elabora oficio para el Procurador/a de los Derechos Humanos
Departamento P ' P '
Director/a de Recursos Rgvusar 5—)xped|e.n’fe comp!gto, de ser necesario gestiona aju_stes_, ’fmales al
H mismo, firmar oficio y remitir expediente completo para autorizacion ante el
umanos
Procurador/a de los Derechos Humanos.
Procurador/a de los . . AT,
%
Derechos Humanos Autorizar y firmar el Acuerdo df(_éaslo. 2\

Augusto Jordan ode;sAn de 16

Procurador de Jds Darachos Humanos




Director/a de RRHH

Recibir Acuerdo autorizado y asignar al Departamento de Gestién de
Recursos Humanos.

Jefefa de
Departamento

Recibir Acuerdo Autorizado y asigna al Técnico/a Especializado/a de
Departamento.

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento

Recibir Acuerdo y elaborar Acta de Traslado, notificar al/la interesado/a y
por correo electronico a las Unidades relativas al traslado y remitir copia a
la Seccién de Compensaciones para la realizacién de las acciones
administrativas en némina y salarios. Trasladar al Técnico/a
Especializado/a de Departamento (archivo) para su Archivo.

Fin del procedimiento.

Augusto Jorddn Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanes
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Nombre del Procedimiento:
Ascenso de persona trabajadora

Objetivo del Procedimiento:

Establecer con base a capacidad, eficiencia, tiempo de servicio, evaluaciones de desempefio y perfil de las

personas trabajadoras. Segun lo dispone el Reglamento de las Personas Trabajadoras de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, Capitulo |V, articulo 29.

Unidades Involucradas:
¢ Direccion de Recursos Humanos

Vinculaciéon con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccion de Recursos Humanos, Departamento de Gestién y Compensaciones,
Seccion de Gestion, literal a)

Descripcién de Actividades

Recibir expediente inicial de la persona trabajadora a Ascender, con
Jefe/a de L . . . N
autorizacion de la Autoridad Nominadora, asignar y trasladar para revisién
Departamento o,
de documentacion
Ei;g';gfaa do/a de Recibir expediente y gestionar ante la Seccion de Compensaciones, la
Departamento mf?rmamon relacionada al puesto
Técnico/a
Especializado/a de Recibir la informacién y elaborar el Acuerdo de Ascenso
Departamento
Revisar y analizar. ; Acuerdo a conformidad?
a) Siesta a conformidad. Solicitar la gestion de revision de la Seccién
\[J)efe/?-tde t Legal y Disciplinaria. ContinGia a paso 5.
epariamento b) No estd a conformidad. Solicitar atender observaciones, regresa a
paso 3.
Técnico/a 5 . > . . .
Especializado/a de f:c;l?lr %Eggidllcie:;rai ay documentacion y gestionar la revision ante la Seccién
Departamento galy P
Técnico/a . . . -
L Recibir Acuerdo de Ascenso debidamente revisado por la Seccion Legal y
Especializado/a de L -
Disciplinaria, elabora oficio para el Procurador/a de los Derechos Humanos
Departamento
Directorta de Recursos | 000t i xpodiants complote o maeotem e o
Humanos ' y P SpRompieto p
Procurador/a de los
Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Director/a de RRHH

Recibir Acuerdo autorizado y asigna al Departamento de Gestion de
Recursos Humanos

Jefe/a de
Departamento

Recibir Acuerdo Autorizado y asigna al Técnico/a Especializado/a de
Departamento

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento

Recibir Acuerdo y elaborar Acta de Ascenso, notificar alla interesado/a y
por correo electrénico a las Unidades relativas al traslado y remitir copia a
la Seccion de Compensaciones para la realizacién de las acciones
administrativas en ndémina y salarios. Trasladar al Técnico/a
Especializado/a de Departamento (archivo) para su Archivo

Fin del procedimiento.

Jordan'Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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- Objetio del Proceien _

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

: L —— i
Nombre del Procedimiento:
Tramite de Vacaciones por Periodo Completo dentro y fuera del Plan
Anual de Vacaciones

Mantener un registro y control actualizado de los periodos de vacaciones gozados y pendientes, de cada una
de las personas trabajadoras que conforman la Procuraduria de los Derechos Humanos, de conformidad con
lo establecido en el Acuerdo PDH-101-2021 Reglamento de Gestién de las Personas Trabajadoras de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, Articulos 54, 55, 57 y 58.

Unidades Involucradas:
Direccion de Recursos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizaciéon y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestién y Compensaciones,
Seccion de Gestion, literal b)

Descripcién de Actividades

Recibir formulario de solicitud de vacaciones de la persona trabajadora y
registrarlo en el control de correspondencia
Director/a de Recursos | Asignar formulario de solicitud de vacaciones al Departamento de Gestién

Asistente de Direccion

Humanos y Compensacién para andlisis
il}efe/a gs Solicitar verificacion de datos del formulario
epartamento

Revisar 4 Datos correctos?
a) Silos datos estan correctos, contintia a paso 6.

b) No estan correctos, continlia a paso 5.

Técnico/a de
Departamento

Técnico/a de

Gestionar correcciones con solicitante
Departamento t

Revisar ; Cumple con el Plan Anual de Vacaciones?

Técnico/a de a) Si cumple, contintia en paso 12.

Departamento b) No cumple, Contintia en paso 7.

Técnico/a de Realizar memorando solicitando visto bueno del Director/a de Recursos
Departamento Humanos

Jefe/a de Firmar memorando

Departamento

Asistente de Direccion | Recibir, registrar memorando y trasladar a Director/a

Director/a de Recursos | Revisar ;autorizar?
Humanos a) Siautoriza, brindar visto bueno. Contintia en paso 11.

ador de los Derechos Humanos

22



b) No autoriza, gestionar memorando de respuesta para la persona
trabajadora solicitante con copia para el jefe/a y Técnico/a de
Departamento. Fin del proceso.

Jefe/a de . ,

Departamento Recibir memorando con visto bueno y trasladar

Técnico/a de . . . vo . »
Departamento Elaborar y registrar el aviso respectivo en el “Sistema de Vacaciones
Técnico/a de I . . .

Departamento Solicitar firma de jefatura en el aviso de vacaciones

geiSia e Firmar aviso de vacaciones

Departamento '

Técnico/a de o . . .

Departamento Notificar aviso a la persona trabajadora solicitante

Técnico/a de Dar aviso a la DTIl, Direccion Administrativa para las acciones
Departamento correspondientes

Técnico/a de
Departamento

Trasladar aviso notificado al Técnico/a Especializado/a de Departamento
(archivo) para archivo en el expediente administrativo de la persona
trabajadora

Fin del procedimiento.

jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanes
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Nombre del Procedimiento:
Tramite de Vacaciones Proporcionales

Objetivo del Procedimiento:
Mantener un registro y control actualizado de las vacaciones requeridas por cada uno de los trabajadores y
trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos, de conformidad con lo estipulado en el Acuerdo
PDH 104-2021 Reglamento de Gestion de las Personas Trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Articulos 54, 55, 57 y 58.

Unidades Involucradas:
e Direccion de Recursos Humanos

Vinculaciéon con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccion de Recursos Humanos, Departamento de Gestion y Compensaciones,
Seccion de Gestion, literal b)

Descripcion de Actividades

Recibir formulario de solicitud de vacaciones de la persona trabajadora y
registrarlo en el control de correspondencia.

Director/a de Recursos | Asignar formulario de solicitud de vacaciones al Departamento de Gestién
| Humanos y Compensacién para andlisis.

Jefefa de

Departamento

Asistente de Direccion

Solicitar verificacion de datos del formulario.

Revisar ; Datos correctos?
* No estan correctos, continua en el paso 5.

e Siestan correctos, continua en el paso 6.

Técnico/a de
Departamento

Técnico/a de \ . -
Gestionar correcciones con solicitante

Departamento

Técnico/a de Realizar memorando solicitando visto bueno del Director/a de Recursos
Departamento Humanos.

Jefe/a de Firmar memorando

Departamento '

Asistente de Direccién | Recibir, registrar memorando y trasladar a Director/a.

Revisar ¢ Autoriza?
a) Brinda visto bueno. Continua en el paso 10.

b) Gestionar memorando de respuesta para la persona trabajadora

Director/a de Recursos

Humanos solicitante con copia para el jefe/a y Técnico/a de Departamento. Fin
del proceso. M
Jefe/a de ) K

Departamento Recibir memorando con visto bueno y tr&é

Augusto Jordan

'sAnd}aQ =
Procurador de | 25

erechos Humane




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Técnico/a de

Departamento Elaborar y registrar el aviso respectivo en el “Sistema de Vacaciones”.
Técnico/a de L : . :

Departamento _ Solicitar firma de jefatura en el aviso de vacaciones.

Jefe/a de Firmar aviso de vacaciones

Departamento )

Técnico/a de - . . .

Departamento Notificar aviso a la persona trabajadora solicitante.

Técnico/a de Dar aviso a la DTI, Direccién Administrativa para las acciones
Departamento correspondientes.

Técnico/a de Trasladar aviso notificado al Técnico/a Especializado/a de Departamento
Departamento (archivo) para archivo en el expediente administrativo de la persona

trabajadora.

| Fin del procedimiento.

Procurador de los Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Tramite de Hora de Lactancia

Objetivo del Procedimiento:
Mantener un registro y control actualizado de las madres trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, que hacen uso de este derecho, de conformidad con lo estipulado en el Reglamento de Gestion
de las Personas Trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos, articulo 35 numeral 13.

Unidades Involucradas:
e Direccion de Recursos Humanos

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Ndmero SG-98-2022 Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestion y Compensaciones,
Seccion de Gestion, literal b)

_Descripcién de Actividades

Recibir solicitud de hora de lactancia (en la hora que més le convenga) de
Asistente de Direccion | la persona trabajadora, con visto bueno de Jefe/a inmediato/a y registrarlo
en el control de correspondencia.

Director/a de Recursos | Asignar solicitud de hora de lactancia al Departamento de Gestién y

Humanos Compensacion para analisis.

Jefe/a de o . . .
Solicitar realizar la gestiéon correspondiente.

Departamento

Revisar ¢ Solicitud procedente?
* No es procedente, continua en el paso 5

e Sies procedente, continua en el paso 6

Técnico/a de
Departamento

Aiechico/a de Elaborar oficio de denegacion de solicitud y gestionar firmas.

Departamento

Técnico/a de Realizar oficio de autorizacion, computando 10 meses de goce de hora de
Departamento lactancia, y solicitar visto bueno del Director/a de Recursos Humanos.
Jefe/a de

Departamento Firmar oficio.

Asistente de Direccién | Recibir, registrar oficio y trasladar a Director/a.

'Revisar ¢ Autoriza?

Director/a de Recursos a) Brinda visto bueno. Continua en el paso 10.

Humanos b) Solicitar atender observaciones. Regresa al paso 6.
Jefe/a de - .
Departamento Recibir memorando con visto bueno M

28




Técnico/a de | Actualizar registro de madres trabajadoras que hacen uso de este
Departamento derecho.

Técnico/a de - . - . . .

Departamento Notifica a madre trabajadora solicitante y su jefe/a inmediato.

Técnico/a de | Trasladar oficio al Técnico/a Especializado/a de Departamento (archivo)
Departamento para archivo en el expediente administrativo de la persona trabajadora.

Fin del procedimiento.

Auguste-Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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Nombre del Procedimiento:
Control y Registro de Actualizacién de Datos en la Contraloria General
de Cuentas

Objetivo el Procedimiento:
Registrar la actualizaciéon de datos de la Contraloria General de Cuentas.

Unidades Involucradas:
e Direccion de Recursos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Ndmero SG-98-2022 Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccion de Recursos Humanos, Departamento de Gestiéon y Compensaciones,
Seccion de Gestion, literal g) y h)

Descripcion de Actividades

Recibir documentacion original y copia de Actualizacion de Datos en la

Asistente de Direccion Contraloria General de Cuentas.

Jefe/a de
Departamento Recibir documentacion correspondiente y traslada.

¢ Documentacion procedente?
* No es procedente, continua en el paso 4.

e Sies procedente, continua en el paso 5

Técnico/a de
Departamento

Técnico/a de . .
Gestionar dudas u observaciones con persona laborante.

| Departamento
Técnico/a de . N . .
Departamento Escanear y archivar actualizacién por nimero de partida.
Técnico/a de Trasladar documentacion al Técnico/a Especializado/a de Departamento
Departamento (archivo) para archivo en el expediente administrativo de la persona

trabajadora.
Fin del procedimiento.

31



PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Control y Registro de Actualizacién de Datos en la Contraloria General de Cuentas

Asistente de Direccion

lefe/a de Departamento

Técnico/a Especializado/a de
Departamento

Departamento de Gestidn de Recursos Humanos

Inicio

1
Recibir documentacion original y
copia de Actualizacién de Datos en
la Contraloria General de Cuentas

2

- Recibir documentacién
correspondiente y trastada

3

¢Documentacidn
rocedente?

No
L 4

4 Si
Gestionar dudas u observacianes
con persona Jaborante

5
Escanear y archivar actualizacién j—
por niimero de partida

r

6
Trasladar documentacidn al
Técnico/a Especializado/a de
Departamento (archivo) para
archivo en el expediente
administrativo de la persona
trabajadora

Fin

ugusto Jordin R

Procurador de 108 Derechos Hu

mancs
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Nombre del Procedimiento:
Control y Registro de Colegiados Activos

= .

del Procedimiento: .
Verificar y registrar los colegiados activos de las personas trabajadoras que el perfil de puesto lo solicite.

Objet

Unidades Involucradas:
e Direccién de Recursos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Nimero SG-98-2022 Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestién y Compensaciones,
Seccién de Gestion, literal g) y h)

Descripcién de Actividades

Asistente de Direccion | Recibir documentacién original de Constancia de Colegiado Activo.

Jefe/a de
Departamento

Recibir documentacion correspondiente y traslada.

¢ Documentacion procedente?
* No es procedente, continua en el paso 4.

» Sies procedente, continua en el paso 5

Técnico/a de
Departamento

Técnico/a de . .
Gestionar dudas u observaciones con persona laborante.

Departamento
Técnico/a de Registrar el control de constancias y su vigencia.
Departamento
Nota: Escanear codigo QR en el caso de Abofados y Notarios.
Técnico/a de Remitir mensuaimente el control de personal colegiado activo e inactivo al
Departamento Departamento de Compensaciones para Io gue corresponda.
Técnico/a de Trasladar documentacion al Técnico/a Especializado/a de Departamento
Departamento (archivo) para archivo en el expediente administrativo de Ia persona

trabajadora.
| Fin del procedimiento.

—— Tugusto Jordin Rodas Andrade

Procurador de 108 Derechos Humanes
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Control y Registro de Colegiados Activos

Asistente de Direccién

lefe/a de Departamento

Técnico/a Espedializado/a de
Departamento

Departamento de Gestidn de Recursos Humanos

1
Recibir documentacion original de
Constancia de Colegiado Activo

2

Recibir documentacién
correspondients y traslada

3

éDocumentacion
rocedente

v

No
¥

4
Gestionar dudas u observaciones
con persoma laborante

Si

5
Registrar el control de
constancias y su vigencia. f—
Nota: Escanear codigo QR en el
caso de Abofadosy Notarios

6
Remitir mensuaimente ef control
de personal colegiado activo e
inactivo al Departamento de
Compensaciones para lo que
correspenda

4
7
Trasladar documentacién al
Técnico/a Especializado/a de
Departamento (archivo) para
archivo en el expediente
administrativo de la persana

trabajadora

Procurador de-i6s Darechos Humanes
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Nombre del Procedimiento:
Control y Registro de Declaracién Jurada Patrimonial

Objetivo del Procedimiento:
Llevar control y registro de la Declaraciéon Jurada Patrimonial de las personas trabajadoras segun sus
funciones.

Unidades Involucradas:
o Direccidon de Recursos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo NUmero SG-98-2022 Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccion de Recursos Humanos, Departamento de Gestion y Compensaciones,
Seccion de Gestion, literal g) y h)

Descripcion de Actividades

Recibir documentacién fisico o electronica, en original o copia, de Aviso de

Asistente de Direccion Suspension de Trabajo e Informe de Alta al Patrono emitido por el IGSS.

Jefela de
Departamento

Recibir documentacién correspondiente y traslada.

¢, Documentacién procedente?
¢ No es procedente, continua en el paso 4.

¢ Sies procedente, continua en el paso 5

Técnico/a de
Departamento

Técnico/a de : .
Gestionar dudas u observaciones con persona laborante.

Departamento

Técnicofa de Escanea Declaracién Jurada Patrimonial.

Departamento

Técnico/a de Archivar documentacién en el expediente administrativo de la persona
Departamento trabajadora.

Fin del procedimiento.

Procurador de 108 Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Control y Registro de Declaracién Jurada Patrimonial

Asistente de Direccién

Jefe/a de Departamento

Técnico/a Especializado/a de
Departamento (archivo)

Departamento de Gestidn de Recursos Humanos

Inicio

1
Recibir documentacién fisico o
efectrénica, en original o copia, de

2

Aviso de Suspension de Trabajo e
Informe de Alta al Patrono emitido

por el IGSS

3

Recibir documentacién
correspondiente y traslada

éDocumentacidn
rocedente?

No
¥

4
Gestionar dudas u observaciones
con persona laborante

5

EscaneaDeclaracién Jurada  fe¢—

Patrimonial

y

6
Archivar documentadién en el
expediente administrativo de la

persona trabajadora

Fin

Si

Procurador de los Derechos Humanes
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Nombre Procedimento:
Control y Registro de Avisos de Suspensién e Informe de Alta al Patrono
Emitidos por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS

Registrar y verificar los avisos de suspension por enfermedad o accidente e informes de alta al patrono del
IGSS.

Unidades Involucradas:
o Direccién de Recursos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestion y Compensaciones,

Seccion de Gestion, literal g) y h)

Descripcién de Actividades

Recibir documento en fisico o electrénico en original o en su defecto copia
Asistente de Direccién | del aviso de suspension de trabajo e informe de alta al patrono emitido por
el IGSS y traslada al/la Técnico/a Especializado/a de Departamento.
Técnico/a ¢, Documentacioén procedente?
Especializado/a de ¢ No es procedente, continua en el paso 3.
Departamento e Si es procedente, continua en el paso 4.
Técnico/a
Especializado/a de Gestionar dudas u observaciones con persona laborante.
Departamento
Técnico/a Registrar los avisos de suspension de trabajo e informes de alta al patrono
Especializado/a de emitido por parte del IGSS, en el control respectivo de los sistemas
Departamento correspondiente.
Técnico/a
Especializado/a de Archivar y resguardar documentacion.
Departamento
Técnico/a Enviar correo electronico al Técnico/a de Departamento (control de
Especializado/a de asistencia) y a la Direccion de Tecnologias de la Informacion, dando a
Departamento conocer las suspensiones y altas emitidas por el IGSS de forma semanal y
mensual.
Técnico/a Enviar via correo electronico el registro y control de los avisos emitidos
Especializado/a de por parte del IGSS, al técnico/a Especializado/a de Departamento
Departamento (Departamento de Compensaciones) para el registro y control respectivo
en la némina.
Fin del procedimiento.

~—Procurador de los Derechos Humanes
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Control y Registro de Avisos de Suspensién e Informe de Alta al Patrono Emitidos por el

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social - 1GSS

Asistente de Direccién de Recursos

Técnico/a Especializado/a de

Técnico/a Especializado/a de

Departamento de Gestién de Recursos Humanos

Humanos Departamento Departamento
1
Recibir documento en fisico o
elictfréntioo en ogig: r;avlio egesu 2
suspe:siegnmpéabafo e irsn‘oorme de »<(Documentacién
alta al patrono emitido por el 1GSS y rocedente?
traslada al/la Técnicofa
Especializado/a de Departamento
Na
Y
3
Gestionar dudas u observaciones Si
con persona laborante
4
Registrar los avisos de
suspension de trabajo e informes
dealta al patrono emitido por  j#—
parte del IGSS, en el control
respectivo de los sistemas
correspondiente
5
» Archivar y resguardar

6
Enviar correo electrénico al
Técnicofa de Departamento
(control de asistencia)ya la

documentacién

Direccién de Tecnologfas dela |«
Informaddn, dando a conocer las
suspensionesy a ltas emitidas por

el 1GSS de forma semanaly
mensual

A

7
Enviar via correo electrénico el
registro y contro! de los avisos
emitidos por parte del IGSS, al
técnico/a Especializado/a de
Departamento (Departamento
de Compensaciones) para el
registro y control respectivo en la
némina

Procurador de Jia

Derecfios Humanes
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Nombre del Procedimiento:
Recepcion y Revision de Expedientes de Personal de Nuevo Ingreso

Objetivo del Procedimiento:
Revision de documentos requeridos para conformar el expediente de persona de nuevo ingreso en la
Institucién.

Unidades Involucradas:

e Departamento de Admision de Recursos Humanos

¢ Departamento de Gestién y Compensaciones

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos

Humanos, Apartado de Direccion de Recursos Humanos, Departamento de Gestion y Compensaciones,
Seccidn de Gestion, literal f)

Descri

cion de Actividades

Jefe/a de Departamento
(Admision de Recursos

Trasladar expediente, en original, de la persona trabajadora de nuevo

Humanos) ingreso.

Jefe/a de Departamento

(Gestion y Solicitar revision de expediente de persona trabajadora de nuevo ingreso.
Compensacion)

Técnico/a

Revisar ; Expediente completo?
» No esta completo, continua en el paso 4.
» Siesta completo, continua en el paso 5.

Especializado/a de
Departamento (registro y
control)

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento (registro y
control)

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento (registro y
control)

Técnico/a
Especializado/a de Archivar y resguardar documentacion.
Departamento (archivo)

Gestionar dudas u observaciones con el Departamento de Admisién.

Foliar paginas de todo el expediente y trasladar.

Fin del procedimiento.

~euradarde los Derechos Humanos
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Nombre del Procedimiento:
Marcaje de Asistencia

Objetivo del Procedimiento:
Lievar de manera sistematica el registro, control y verificacion de la asistencia a labores del personal de la
Institucion del Procurador de los Derechos Humanos; sobre las justificaciones de la ausencia de marcajes
de conformidad con el Reglamento de Gestion del Recurso Humano vigente.

Unidades Involucradas:
e Direccion de Recursos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizaciéon y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestién y Compensaciones,
' Seccion de Gestion, literal c)

Descripcién de Actividades

Técnico/a de Recibir justificacién de ausencia de sus marcajes de persona trabajadora,
Departamento mediante la documentacion correspondiente.

Clasificar, archivar y registrar incidencia para justificar ausencias del
marcaje de asistencia para el control de asistencia del personal en el

Técnico/a de

Departamento sistema de asistencia biométrico
Técnico/a de Generar reporte de marcaje de asistencia y elaborar memorandos sobre las
Departamento incidencias a reportar

¢ Documentacion en orden?
Jefe/a de a) Sila documentacion se encuentra en orden, continuar en paso 6.
Departamento b) Sila documentacion No se encuentra en orden, continuar en paso

5

Jefe/a de Solicitar atender observaciones, y vuelve a paso 3.
Departamento

Determinar a quien corresponde firmar memorando de respuesta.

a) Si el memorando corresponde a Jefe/a de Departamento, devolver

Jefe/a de para firma de técnico/a de departamento y continta en paso 7.
Departamento

b) Si el Memorando corresponde a la Direccidn, Gestionar firma de
Director/a en memorandos, y contintia en paso 8.

Técnico/a de . .
Firmar memorando(s) y continla en paso 9.

Departamento
Director/a de RRHH Firmar memorando(s) y continlia en paso 9.

Agrupar todos los memorandos y notificar a la Linidades sobre las
Técnico/a de incidencias de asistencia de marcaje de persong ¥ brin Leis plazo de 3
Departamento dias habiles para que informe si procedera Ny .

administrativa del personal a su cargo

Procurador de JOS



PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Director/a de RRHH

| ¢Solicitan iniciar alguna accién?

a) Si considera iniciar alguna accién administrativa, trasladar
documentacion al Departamento de Relaciones Laborales para que
continie el tramite y finaliza procedimiento.

b) Si considera No iniciar alguna accion administrativa, trasladar al
Técnico/a de Departamento para el archivo correspondiente,
continda en paso 11.

Técnico/a de
Departamento

Recibir documentacion y archivar como corresponde

Fin del procedimiento.

Procurador de 105 Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Reposicion de Tiempo Extraordinario y Reposicién de Tiempo

Objetivo del Proce

dimiento:
Llevar el control de reposicion de tiempo extraordinario laborado de las personas trabajadoras de la Unidades
de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
¢ Direccion de Recursos Humanos

e Persona Trabajadora de la Procuraduria de los Derechos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestién y Compensaciones,
Seccion de Gestion, literal a)

| Descripcion de Actividades

Elaborar Formulario de Solicitud de Tiempo Extraordinario con firma de
jefe/a inmediato y Director/a de la Unidad

Elaborar Formulario de Reposiciéon de Tiempo Extraordinario con firma de
jefe/a inmediato y Director/a de la Unidad

Adjuntar al Formulario de Reposicion de tiempo lo siguiente:

| Persona Trabajadora 1.- Formulario de solicitud de tiempo extraordinario debidamente firmado.
2.- Documentacion de la Supervision del tiempo extraordinario laborado.

Asistente de Direccién | Recibir formulario y documentacién y trasladar

Persona Trabajadora

Persona Trabajadora

' Director/a de RRHH Trasladar e&pediente al Departamento de Departamento de Gestion y
Compensacion
Jefe/a de Asignar solicitud al Técnico/a de Departamento para validacién y gestién
Departamento correspondiente

¢, Documentacién procedente?
a) Operar y registrar dentro del sistema del reloj biométrico y finalizar
procedimiento.
b) Elaborar memorando de respuesta correspondiente y finalizar
procedimiento.
Fin del procedimiento.

Técnico/a de
Departamento

208 DERES
(3

Q‘

Augusto Jordén Ro

Procurador fechos Humancs
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Monitoreos Periodicos de Asistencia

Objetivo del Procedimiento:
Verificar la asistencia de labores del personal de Sede Central, Anexos y Auxiliaturas.

Unidades Involucradas:
e Direccion de Recursos Humanos

e Persona Trabajadora de la Procuraduria de los Derechos Humanos

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos

Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestion y Compensaciones,
Seccion de Gestion, literal c)

Descripcion de Actividades

Realizar recorrido en Sede Central o Anexos para validar la asistencia del
Técnico/a de personal utilizando el formato de monitoreo.

Departamento Nota: En caso de Auxiliaturas se realiza el monitoreo de forma presencial
0 via telefénica.

| Colocar datos de conformidad con el formato de monitoreo de asistencia
de personal establecido para la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Persona Trabajadora

| Técnico/a de Completar datos de formulario y firmar el mismo.

Departamento

¢ Deteccién de inconveniente?
Técnico/a de a) Informa a inmediato superior para lo que proceda y archivar
Departamento monitoreo como corresponda. Finalizar procedimiento.

b) Archivar monitoreo como corresponda y finalizar procedimiento.
Fin del procedimiento.

srcurador de los Derechos Humanes
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Actualizacion de Datos Personales en el Sistema de Gestion
Administrativa

| Obtio del Procminto o
Mantener actualizado los registros y datos de las personas trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos
Humanos dentro del Sistema de Gestion Administrativa.

Unidades Involucradas:
¢ Direccion de Recursos Humanos

e Persona Trabajadora de la Procuraduria de los Derechos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Nimero SG-98-2022 Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccion de Recursos Humanos, Departamento de Gestién y Compensaciones,
Seccion de Gestion, literal b)

Descripcion de Actividades

Remitir actualizacién de informacién personal a la Direccién de Recursos

Persona Trabajadora
L Humanos.

Técnico/a de Validar informacién y documentos de respaldo

Departamento
¢Informacién validada?
a) Silainformacién y documentos son validados, remitir actualizacion
de informacién personal y documentos recibidos al técnico/a
Técnico/a de especializada de departamento. Finalizar procedimiento. Nota: los
Departamento permisos para gozar dia de cumplearios se archivan dentro de las

incidencias recibidas cronolégicamente
b) Si la informacion o documentos No son validados, vevolver
solicitud a la persona trabajadora y finalizar procedimiento.
Fin del procedimiento.

Procurador de los Derechos Humanes
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Actualizacién de Datos Personales en el Sistema de Gestién Administrativa

Persona Trabajadora

Técnico/a de Departamento

Departamento de Gestién y Compensaciones de Recursos Humanos

1
Remitir actualizacion de informacicn
personal a fa Direccidn de Recursos
Humanos

2

Validar informacién y documentos de respaldo

3
éinformacion
validada?

N}

Si
¥ y
3a
Remitir actualizacion de informacion personal y
e C S 3b
documentos recibidos al técnico/a especializada .
Devolver solicitud a
dedepartamento
Nota: los permisos para gozar diade cumpleafios la persona
’ trabajadora

se archivan dentro delas incidencias recibidas
cronoldgicamente

Mﬁn’ Rodas

drade

Procurador de los Derechos Humanes
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Registro, Control y Archivo de Documentos en Expedientes de Personas
Trabajadoras

Resguardar y mantener actualizados los registros relacionados a las personas de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, conforme la documentacion que se presentada ante la Direccién de Recursos Humanos
o se derive de procesos a cargo de la Direccion.

Unidades Involucradas:
e Personas Trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos

s Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestion y Compensaciones,
Seccién de Gestion, literal d)

Descripcion de Actividades

Personas Trabajadoras
de la Direccion
Personas Trabajadoras | Elaborar listado detallado, en orden alfabético, la documentacién para

Preparar documentacion para archivar.

de la Direccién archivar en expedientes como corresponda.
Técnico/a de I ,
Departamento Recibir listado de documentos y cotejar.
¢, Cotejo correcto?
Técnico/a de a) Clasificar y archivar en orden cronoldgico y finalizar procedimiento.
Departamento b) Devolver a remitente para que atienda las observaciones vy finalizar

procedimiento.
Fin del procedimiento.

Augusto Jo

rocurador de 108 Derechos Humanoes
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Registro, Control y Archivo de Documentos en Expedientes de Personas Trabajadoras

Personas Trabajadorss de fa Direccidn Técaico/s de Departaments

Departamento de Gestion y Compensadones de Recursos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

| Nombre del Proceimento: '

Verificacién y Traslado de Expediente Laboral para Calculo de
Prestaciones Laborales por Terminacion de Relacién de Trabajo

b

I 2 - 2ot Sl
Objetivo del Procedimiento:
Gestionar las acciones administrativas correspondientes para cumplir con el traslado del expediente laboral
de la persona trabajadora que finalizd su relacién de trabajo con la Procuraduria de los Derechos Humanos,
para calculo de prestaciones laborales en la Direccién Financiera.
Unidades Involucradas:
e Direccion de Recursos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestién y Compensaciones,
Seccion de Gestion, literal a)

) Descripcion de Actividades

Técnico/a Es ecializado o . . L .
P Recibir via correo electronico, la informacién de la renuncias de las
de Departamento

(Archivo) Personas Trabajadoras

Técnico/a Especializado . . . .
de Departamento Entregar Formulario de Solvencias por Retiro DRH-12 y Boleta de Salida

; a las personas que renuncian
(Archivo) P q

Técnico/a Especializado
de Departamento
(controles)

Técnico/a Especializado

de Departamento Recibir expediente y elaborar el formulario para el pago de prestaciones
(Archivo)

Trasladar expediente revisado y foliado con la documentacion
correspondiente

¢ Documentacioén en orden?

Si la documentacion esté en orden, firmar y sellar formulario y continGa
Jefe/a de Departamento en paso 6.

Si la documentacion No esta en orden, solicitar atender observaciones
y vuelve a paso 4.

Técnico/a Especializado

de Departamento Gestionar firma de visto bueno por parte del Director/a.

(Archivo) _

Director/a de RRHH Brindar visto bueno en formularios DRH062 y DRH-012

Técnico/a Especializado

de Departamento Recibir e incorporar los formularios al expedie 1 espondiente
(Archivo) Qe R

Procurador de los Derechos Humanos



Técnico/a Especializado
de Departamento
(Archivo)

Solicitar informe de vacaciones pendientes de gozar

Técnico/a de
Departamento

Preparar y remitir informe solicitado.

Técnico/a Especializado
de Departamento
(Archivo)

Adjuntar informe de vacaciones al expediente correspondiente y
gestiona calculo de prestaciones laborales ante la Direcciéon Financiera
y posterior gestion de pago

Técnico/a Especializado
de Departamento
(Archivo)

Al recibir el expediente proveniente de Direccion Financiera, registrar el
mismo en base de datos de expedientes semiactivos y archiva como
corresponda

Fin del procedimiento.

ordan Rodas Andrade

mancs

Procurador de l0s Derechos Hu
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA
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Nombre del Procedimiento:
Registro, Control y Archivo de Documentos en Expedientes de Personal
de Nuevo Ingreso

OjetloProcedlent: :
Llevar de manera sistematica el registro, control y resguardo de los expedientes de personas trabajadoras
de nuevo ingreso.

Unidades Involucradas:
¢ Direccion de Recursos Humanos

Vinculaciéon con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestion y Compensaciones,
Seccidn de Gestion, literal d)

Descripcion de Actividades

Técnico/a Especializado
de Departamento
Técnico/a Especializado | Elaborar listado detallado, en orden alfabético, la documentacion para

Preparar expedientes a archivar

de Departamento archivar en expedientes como corresponda
Técnico/a Especializado

de Departamento Recibir listado de documentos y cotejar
(Archivo)

¢ Cotejo correcto?
Técnico/a Especializado | Registrar, rotular y archivar expediente alfabéticamente y finalizar

de Departamento procedimiento.
(Archivo) Devolver a remitente para que atienda las observaciones y vuelve a paso
2

Fin del procedimiento.

Procurador de los Derechos Humanes
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Registro, Cantrol y Archivo de Documentos en Expedientes de Personal de Nuevo Ingreso

Técnico/a Especializado de Departamento

Técnico /e Esprciafizade de Dapartaments (Archivo)

Departamento de Gestion v Compensadanes de Recursos Humanos
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Nombre del Procedimiento:
Atencién a Solicitudes de Informacion Puablica (expedientes de personal
activos y semiactivo)

-

Objetivo del Procedimiento:
| Brindar documentacion necesaria en atencién a la solicitud de informacion publica presentada ante la
Direccion de Recursos Humanos.

Unidades Involucradas:
e Direccién de Recursos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestion y Compensaciones,
Seccion de Gestion, literal 1)

Descripcién de Actividades

Enlace de la Direccion de
RH con la Unidad de
Informacién Pudblica

Recibir solicitud de expedientes de personal activo o semiactivo de
conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Publica y trasladar.

Remitir solicitud de reproduccién de copias de expedientes conforme

Jefe/a de Departamento a o solicitado.

Técnico/a Especializado de

Departamento (Archivo) Ubicar expediente(s) solicitados y trasladar.

Auxiliar Administrativo/a de | Realizar las reproducciones necesarias de documentaciéon segin lo

Departamento solicitado.
Enlace de la Direccién de
RH con la Unidad de Recibir y revisar reproduccion.

Informaciéon Publica

¢ Reproduccion correcta?
Enlace de la Direccion de Si reproduccion esta correcta, elaborar memorando de respuesta y

RH con la Unidad de continlia en paso 7.

Informacién Publica Si reproduccién no esta correcta, solicitar atender observaciones y
vuelve a paso 4.

Jefe/a de Departamento Brindar visto buen en memorando.

Director/a de RRHH Firmar memorando y remitir la Unidad de Informacién Pablica.

Fin del procedimiento.

o Jordan Roda
Procurador de los Derechos-Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA
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<k ; Nombre del Procedimiento:
RIS o = Pago de Gastos Funerarios

 Objetivo del Procedimiento:
Que sirva de guia para delimitar el proceso a realizar para el pago de gastos funerarios de familiares que
apliquen a los trabajadores de la Institucion.

Unidades Involucradas:
1. Seccion de Compensaciones
2. Direcciéon Financiera

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Acuerdo Namero SG-98-2022 Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos

Humanos, Apartado de Direccion de Recursos Humanos, Departamento de Gestién y Compensaciones,
Seccién de Gestion, literal a)

Descripcion de Actividades

Jefe/a de Recibir expediente de soporte para el pago de gastos funerarios y trasladar

| Departamento al Técnico/a de Departamento.
Técnico/a de ¢ Documentacién completa y correcta?
| Departamento

Si: Continua en el paso 2a

No: Continua en el paso 2b

Elaborar reporte de Ejecucién de Gestién en SIGES y solicitar en el
expediente de gasto COM-DEV grupo 400. Continua en el paso 4.
Solicitar atender observaciones. Continua en el paso 3.

Jefe/a de Devolver expediente al Departamento de Caja y Tesoreria de la Direccion
Departamento Financiera para que atiendan observaciones.

Fin del Procedimiento.

. Eigggg{;a do de Revisar informacién del reporte de ejecucion de gestion del expediente de
Departamento gasto COM-DEV grupo 400 y trasladar hasta que esté debidamente
| (compensaciones) valigada.
Jefe/a de Autorizar reporte de ejecucion de gestion de expediente de gasto COM-
Departamento DEV grupo 400 en SIGES.
Técnico/a de Imprimir y firmar reporte de gestion de expediente de gasto COM-DEV
Departamento grupo 400 en SIGES. Ademas, gestionar firmas del Jefe/a y Técnico

Especializado de Departamento.

Técnico/a de - , _
Departamento Elaborar proyecto de oficio y adjuntar repor%@ﬁ%a{e firmado
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Pago de Gastos Funerarios

Realizar las firmas correspondientes
Técnico/a
Especializado de - . : . . .
Departamento o I;i;s,largranretgrﬁgllo aztodocumentamon a la Direccién Financiera para
Técnico/a de P g
Departamento
Técnico/a de b :
Departamento Recibir y liquidar en SIGES el expediente
Técnico/a
Especializado de Verificar y revisar liquidacion de expediente de gasto COM-DEV grupo 400
Departamento — Gastos Funerarios
(compensaciones)
Jefe/a de Autorizar liquidacién de expediente de gasto COM-DEV grupo 400
Departamento
Técnico/a de Imprimir  liquidacién y gestionar firmas del Jefe/la y Técnico/a
Departamento Especializado/a de Departamento
Director/a de RRHH Verificar expediente y firmar liquidacién
Técnico/a de Recibir documentacién y remitir a Direccion Financiera para que continde
Departamento con la gestion de pago

Fin del procedimiento. ||

ordan Rodis Andrade

\umanos

Augusto

scirador de 108 Derech
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Nombre del Procedimiento;
Pago de Prestaciones

Objetivo del Procedimiento:
Dar seguimiento al pago de prestaciones de los trabajadores/as derivado de los procesos judiciales laborales
que esté inmersa la Institucion en coordinacién con Direccion Financiera.

Unidades Involucradas:
1. Persona trabjabadora dela Procuraduria de los Derechos Humanos
2. Direccién de Recursos Humanos
Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Acuerdo Nimero SG-98-2022 Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos

Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestién y Compensaciones,
_Seccién Legal y Disciplinaria, literal d)

Descripcién de Actividades

Recibir expediente de soporte para el pago de prestaciones y trasladar al
Técnico/a de Departamento
¢ Documentacion completa y correcta?

Jefe/a de Departamento

Técnico/a de
Departamento Si: Continua en el paso 2a. Continua en el paso 4.
No: Continua en el paso 2b. Continua en el paso 3.

Solicitar atender observaciones

Elaborar reporte de Ejecucién de Gestién en SIGES vy solicitar en el
expediente de gasto COM-DEV grupo 400 y CYD grupo 0

Devolver expediente Contabilidad de la Direccion Financiera para que
atiendan observaciones.

Jefe/a de Departamento

Fin del Procedimiento.

TécniCF’/‘f77 Revisar informacion del reporte de ejecucion de gestion del expediente de
gzﬁifliﬁf?i% % | gasto COM-DEV grupo 400 y CYD grupo 0, y trasladar hasta que estén
(compensaciones) validados

Autorizar reporte de ejecucion de gestion de expediente de gasto COM-
DEV grupo 400 y CYD grupo 0 en SIGES
Imprimir y firmar reporte de gestion de expediente de gasto COM-DEV

Ezcr;'r?tgﬁento g6 grupo 400 y CYD grupo 0. Ademas, gestionar firmas e Técnico
P Especializado de Departamento N %

Jefe/a de Departamento

A

9 &
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=
&
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

PROCURADOR D€ L0
DERECHOS HUMANG Nombre del Procedimiento:
Pago de Prestaciones
Técnico/a 68 Elaborar proyecto de oficio y adjuntar reporte debidamente firmado
Departamento
Director/a de RRHH Realizar las firmas correspondientes
Técnico/a
gsziglrI::r?; d§ Trasladar oficio y documentacion a la Direccién Financiera para
Tésni eola de | COMprometer el gasto
Departamento
Técnico/a de S .
Departamento Recibir y liquidar en SIGES el expediente
Técnico/a
Especializado de | Verificar y revisar liquidacién de expediente de gasto COM-DEV grupo 400
Departamento — Prestaciones Laborales
compensaciones)

Jefe/a de Departamento

Autorizar liquidacion de expediente de gasto COM-DEV grupo 400 —
Prestaciones Laborales

Técnico/a de | Imprimir liquidacién y gestionar firmas del Jefe/a y Técnicola
Departamento Especializado/a de Departamento

Director/a de RRHH Verificar expediente y firmar liquidacion

Técnico/a de | Recibir documentacion y remitir a Direccion Financiera para que continlie
Departamento con la gestién de pago

Fin del procedimiento.

Procurador de los Dereclios Humanes
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA
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Nombre del Procedimiento:
Tramite Constancia Laboral

| T e ;_ ::._.'-
Objetivo del Procedimiento:
Servir de guia para la elaboracion y entrega de constancias laborales y de ingresos a las personas

trabajadoras y ex trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos, con el objetivo de brindar un
buen servicio interno y externo.

Unidades Involucradas:
1. Seccion de Compensaciones

2. Personas trabajadoras

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestion y Compensaciones,
Seccién de Gestion, literal b)

Descripcién de Actividades

Personas Trabajadoras | Presentar formulario de solicitud de constancia de ingresos laboral o por

de la Direccion medio de correo electrénico directo de la seccion de compensaciones
Bzgglftg/r{awento de Recibir solicitud y dar tramite en el plazo establecido (3 dias maximo)
Técnico/a de | Analizar, registrar y operar las solicitudes de constancias de ingresos y
Departamento laborales, y solicitar revision y firma

Técnico/a ¢ Constancias en orden?

Especializado de | Si: Firmar y entregar constancias a interesado

Departamento No: Solicitar atender observaciones

Fin del procedimiento.

Augusto Jorddry/Rodas /

Procurador de le€ Derechos Humanes
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Oe

tivo del Procedimiento:
Establecer lineamientos para el acreditamiento de honorarios por servicios técnicos o profesionales con cargo
al renglon 029, “otras remuneraciones de personal temporal’,

Nombre del Procedimiento:
Acreditamiento de Honorarios por Servicios Técnicos y Profesionales -
Renglén 029

2.
3.
4
5

6.

Unidades Involucradas:
1.

Persona que presta sus Servicios Técnicos o Profesionales.
Departamento de Compensaciones de la Direccién de Recursos Humanos
Procurador de los Derechos Humanos

Departamento de Compensaciones de la Direccién de Recursos Humanos

Direccion Financiera

Unidades administrativas donde se prestaran servicios técnicos o profesionales

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Namero SG-98-2022 Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestién y Compensaciones, ,
literal e)

Profesional o Técnico/a
029

Descripcion de Actividades

Elaborar y entregar informe mensual y/o final, adjuntando factura firmada
con VoBo del Jefe Inmediato

Técnico/a de - e
Departamento Recibir y verificar informe y factura

¢ Documentos en orden?
Técnico/a de | Si: Calendarizar en el Sistema de Registro de Personal Guatenéminas DES
Departamento la nébmina correspondiente al mes. Continua en el paso 4.

No: Solicitar atender observaciones. Continua en el paso 5.
Técnico/a de | Ingresar a Guatenéminas DES, médulo 029 y realizar la ejecucién de Ia
Departamento noémina mensual correspondiente
Técnico/a de | Cargar las facturas en Guatenéminas DES y solicitar aprobacién de
Departamento Direccién
Director/a de RRHH Aprobar Némina 029 en Guatenéminas DES
Técnico/a de | Imprimir némina 029 y orden de compra en Guatenéminas DES y gestiona
Departamento firmas correspondientes
Director/a de RRHH Firmar Némina 029 y orden de compra
Técnico/a de | Subir o cargar a Guatecompras copia digital de las facturas e informes
Departamento correspondientes )
Técnico/a de | Generar Comprobante Unico de Regis SO R - en Guatendéminas e
Departamento informar a Direccion Financiera & B>

€
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Acreditamiento de Honorarios por Servicios Técnicos y Profesionales -
3 Renglén 029

Técnico/a Remitir a Direccién_ﬁinanciemcturas, informe mensual y/o final, nomina
Departamento 029 y orden de compra para su liquidacién.

Fin del procedimiento.

Augusto-Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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Acreditamiento de Honorarios por Servicios Técnicos y Profesionales - Renglén 029

Departamento de Gestidn de Recursos Humanos

Profesional o TEZnicoss

029 Técnitofa de Departamento Diractor/ade RRHH
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\ /
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Nomina de Complemento Salarial por Suspension del IGSS

bjeti del rocmento:
Que sirva de guia y respaldo para el proceso y pasos que conlleva el complemento de sueldo dejado de
percibir por suspensién del IGSS por enfermedad y accidente.

Unidades Involucradas:
1. Personas Trabajadoras

2. Departamento de Compensaciones
3. Direccién Financiera

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, Departamento de Gestién y Compensaciones, ,
literal e)

Descripcién de Actividades

Recibir solicitud con formulario DRH 039, adjuntando boleta original de
pago, copias de avisos de suspension e informe de alta al patrono (cuando

Jefe/a de Departamento aplique) de conformidad con el periodo de la persona le fue aplicado el corte

de salario.
Realizar, imprimir y firmar las néminas digitales que corresponden al
. Técnico/a de | periodo solicitado.
- Departamento Nota: el beneficio de pago por complemento se debe tomar el plazo
: establecido o normado.
Tecrico/a ; Operaciones correctas?
Especializado de g pel >
i Brindar VoBo. Continua en el paso 4
Departamento No: Solicitar atender observaciones. Regresa al paso 2
(compensaciones) ' i '
Ezgr::tgﬁento de Elaborar la Gestion del Gasto Com Dev en SIGES, firmar y sellar
Técnico/a .
Especializado de | Revisar la congruencia de la Gestion de Gasto Com Dev con las néminas
Departamento elaboradas
(compensaciones)
Jefe/a de Departamento | Aprobar la Gestiéon de Gasto Com Dev
Técnico/a de | Imprimir la Gestion Com Dev y gestionar las firmas correspondientes y
Departamento elabora oficio de Direccidn

Director/a de RRHH Firmar y sellar

.@én o A{iride\\
Procti 0s Derechos Hutanos




Técnico/a
Departamento

de I

Nombre del Procedimiento:
Nomina de Complemento Salarial por Suspension del IGSS

Gestionar el compromiso de gasto ante la Direccién Financiera

Jefe/a de Departamento

Recibir documentacion y trasladar

Técnico/a

Especializado de - S .,

Departamento Verificar liquidacion en SIGES - gestién de gasto Com Dev
compensaciones)

Jefe/a de Departamento | Autorizar liquidacién en SIGES

Técnico/a de | Imprimir la gestion de gasto Com Dev en SIGES y gestionar las firmas
Departamento correspondientes

Técnico/a

Especializado de | _. Lo,

Departamento Firmar y sellar liquidacion

compensaciones)

Técnico/a de | Remitir la gestion del gasto a la Direccién Financiera para que continué con
Departamento el tramite de pago correspondiente

Fin del procedimiento.

=\

Augusto Jordéd Rodas \ndrade

Procurador de los Derechos Himanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

i 15
UMANOS Nombre del Procedimiento:
Recepcién de Correspondencia en la Direccion de Recursos Humanos

Objetivo del Procedimiento:

Registrar, controlar y clasificar la correspondencia recibida en la Direccién de Recursos Humanos, que es a
Su vez enviada por las diferentes Direcciones y Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos —
PDH- para el adecuado seguimiento de los documentos.

Unidades Involucradas:
1. Direccion de Recursos Humanos

2. Direcciones y Unidades de la PDH

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, literal m)

Descripcion de Actividades

Asistente de Direccion | Recibir correspondencia que es entregada en la ventanilla de la Direccion
de Recursos Humanos por personas trabajadoras de la PDH

Asistente de Direccion | Colocar en documento/formato “Hoja de Trabajo” a los documentos
ingresados y remitir a la Direccion para su asignacion

Director/a de RRHH Asignar e instruir seglin corresponda a cada documento

Asistente de Direccién | Registrar en el sistema correspondiente cada documento recibido. Nota:
llenar las casillas remitente, asunto, observaciones, recibido por y persona
asignada para el debido tramite

Asistente de Direccion Entregar documentacion a las personas trabajadoras asignadas
Fin del procedimiento.
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Recepcidn de Correspondencia en la Direccién de Recursos Humanos

Asiztente de Dirsccidn

Directorfade BRHH

Departamento de Gestidn de Recursos Mumanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre Procedimiento:
Correspondencia Enviada por Personas trabajadoras de la Direccion de
Recursos Humanos

LSl TRRT - S R
tivo del Procedimiento:
Registrar, controlar y clasificar la correspondencia recibida en la Direccion de Recursos Humanos

Unidades Involucradas:
1. Direccion de Recursos Humanos

2. Direcciones y Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos
Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Numero SG-98-2022 Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
| Humanos, Apartado de Direccién de Recursos Humanos, literal m)

Descripcion de Actividades

Personas Trabajadoras
de la Direccién de | Recibir solicitudes o expedientes asignados por la Direccién
Recursos Humanos
Personas Trabajadoras
de la Direcciéon de
Recursos Humanos

Asistente de Direccién | Asignar niumero de documento en el sistema de control de correspondencia
Personas Trabajadoras
de la Direccion de | Redactar documento de respuesta y solicitar revision de la Direccién
Recursos Humanos
Asistente de Direccion | Recibir y trasladar

Director/a de RRHH Leer, corregir y/o firmar documento

Elaborar respuesta segun corresponda, memorando, oficio, circular u
opinién

Asistente de Direccion | Recibir y trasladar

Personas Trabajadoras
de la Direccion de | Reproducir copia de documento, gestionar su entrega
Recursos Humanos

Asistente de Direccién | Archivar copia como corresponda
Fin del procedimiento.

Augusto Jorg

Procuragore los Darechos Humanes
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Nombramientos Temporales

I tlvo del rcedlmiet:
Establecer lineamientos para emitir Nombramientos Temporales para cubrir vacantes de puestos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, de conformidad con la normativa vigente

Unidades Involucradas:
1. Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos

2. Direccion de Recursos Humanos

3. Departamento de Gestién y Compensaciones

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Acuerdo Namero SG-98-2022 Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Apartado de Direccion de Recursos Humanos, Departamento de Gestion ¥ Compensaciones,
Seccién de Compensaciones, literal d)

_Descripcion de Actividades

Jefe/a de Departamento Recibir instruccion de la Direccion en relacion a la gestion de nombramiento
' P temporal en ausencia temporal del titular del puesto de trabajo

Técnico/a

Especializado de | Revisar que el puesto temporalmente vacante corresponda a los gue son

Departamento considerados para el nombramiento temporal

(compensaciones)

Técnico/a

Especializado de . . . : -

Departamento Verificar el cumplimiento de lo requerido por la Unidad solicitante

(compensaciones)

Técnico/a

Especializado de | Elaborar el Acuerdo de nombramiento temporal de Ia persona trabajadora

Departamento asignada al puesto

(compensaciones)

Jefe/a de Departamento | Revisar Acuerdo y trasladar

Técnico/a

Especializado de -

Departamento Recibir y trasladar

(compensaciones)

L= iy

Asistente de Direccion | Recibir Acuerdo y trasladar para firma @% c’%

Director/a de RRHH Firmar Acuerdo de nombramiento temporal (§ '

Asistente de Direccion | Recibir Acuerdo firmado y trasladar \9.;

L

.
9 e
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8 PROCURADOR DE LOS | IR L
. mw “DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
i i Nombramientos Temporales

Técnico/a

Especializado de | Notificar Acuerdo a la persona trabajadora asignada y remitir copia para el
Departamento Archivo

(compensaciones)

Fin del procedimiento.

67dan Rodas Andrade

e agurador de l0s Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

MNombramientos Temporales

Departamento de Gestion de Recursos Humanos

Jefe/n de Departamento
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Departaments
{compensaciones)
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- = Ik

Nombre del Procedimiento:
Nomina de sueldos personal permanente 011

B g
i .3

bjetio deProeiiento:
Servir de guia para la elaboracion de la némina de sueldos mensual del personal permanente del
renglon 011.

Unidades Involucradas:

Direccion de Recursos Humanos
Departamento de Gestion y Compensaciones
Seccién de Gestion

Seccion de Compensaciones

Direccion Financiera

Acuerdo $G-098-2020: Manual de Organizacién y Funciones de la PDH, Departamento de
Gestion y Compensaciones, literal e).

i Descripcion de Actividades

Técnico/a Entregar al Técnico/a Especializado de Departamento (Seccién de

Especializado/a de | Compensaciones), copia de los Acuerdos emitidos por el PDH para la

Departamento realizacién de las operaciones de bajas, altas y/o modificaciones en la
. e némina de sueldos del personal permanente.

(Seccién de Gestion)

Técnico/a Analizar, registrar y operar los Acuerdos de bajas, altas y/o modificaciones

Especializado/a de | que afectan la némina de sueldos del personal permanente. Trasladar a

Departamento Direcciéon Financiera.

(Seccidn de

Compensaciones)

Técnico/a Recibir de la Direccion financiera las remesas de descuentos a cuentas

Especializado/a de | de terceros para el registro en la némina de sueldos.

Departamento

(Seccion de

Compensaciones)

Técnico/a Analizar, registrar y operar los descuentos a cuenta de terceros, altas,

Especializado/a de | bajas, modificaciones, solicitudes nuevas. Trasladar la némina con los

Departamento registros operados de Acuerdos y Remesas.

(Seccién de

Compensaciones)




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Jefe/a de Departamento

Revisar. ¢ Esta correcta la informacion?

(Departamento de a) Si esta correcta. Brindar visto bueno para trasladar la némina al

Gestion y Departamento de Presupuesto. Contintia a paso 6.

Compensaciones) b) No esta correcta. Solicitar atender observaciones. Regresa a paso

4.

Técnico/a Recibir instruccién de trasladar némina de sueldos de manera digital al

Especializado/a de | Departamento de Presupuesto para su revision y operacion con copia al/la

Departamento directora/a Financiero y de Recursos Humanos para las acciones
. administrativas correspondientes.

(Seccion de

Compensaciones)

Jefe/a de Departamento
(Departamento de

' Revisar.  Esta correcta la informacion?

a) Siesta correcta. Proceder a realizar resumen por Centro de Costo

Presupuesto) y suproductos y remitir a la Direcciéon de Recursos Humanos en
formato digital. Continta a paso 8.
b) No esta correcta. Solicitar atender observaciones y volver a
remitirla. Regresa a paso 6.
Técnico/a Recibir resumen por centros de costo y supbroductos de manera digital
Especializado/a de | por parte del Departamento de Presupuesto, para la elaboracion de
Departamento Gestion en SIGES.
(Seccién de
Compensaciones)

Jefe/a de Departamento

(Departamento de

Gestion y
_Compensaciones)

Verificar informacién de Gestion contra resumen recibido por el Depto. de
Presupuesto, revisar y autorizar gestion en SIGES asi como proceder a
firmar y sellar, en la tercer casilla de autorizado en gestién impresa.

| Técnico/a
| Especializado/a de
Departamento

(Seccion de
Compensaciones)

Verificar firma en Gestion del/la Jefe/a de Departamento y proceder a
firmary sellar. Trasladar gestion con firmas a Técnico/a de Departamento.

Técnico/a de
Departamento

(Seccién de
Compensaciones)

Recibir y verificar firmas en Gestion del Técnico/a Especializado/a de

| Departamento y Jefe/a de Departamento y proceder a firmar y sellar.

Trasladar.

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento

(Seccion de
Compensaciones)

Elaborar y trasladar memorandum y gestién a Director/a de Recursos
Humanos para firma y aprobacion para su posterior traslado a Direccién
Financiera.

Director/a de Recursos
Humanos

Recibir memorandum y gestion, revisar
Trasladar.




Jefe/a de Departamento

(Departamento de
Gestion y
Compensaciones)

Recibir memorandum y gestion, revisar que estén todas las firmas y
proceder a trasladar.

Técnico/a
Especializado/a
Departamento

(Seccioén de
Compensaciones)

de

Generar la némina de sueldos del personal permanente para su impresion
y firma, trasladar para firma.

Técnico/a
Departamento

(Seccién de
Compensaciones)

de

Verificar impresién de la némina de sueldos del personal permanente y
firmar primera casilla. Trasladar.

Jefe/a de Departamento

(Departamento de
Gestion y
Compensaciones)

Revisar ; Esta correcta la informacion?
a) Siesta correcta, firmar en tercera casilla. Continta a paso 18.

b) No esta correcta, solicitar atender observaciones. Regresa a paso
16.

Director/a de Recursos

Recibir la némina de sueldos del personal permanente impresa y proceder

Humanos a firmar en cuarta casilla de aprobado. Devolver

Técnico/a Revisar que estén todas las firmas en la némina de sueldos del personal
Especializado/a de pgrmaqente imgresa y trasladar para fifmas correspondientqs de la
Departamento Direccién Financiera, en la casilla de revisién y en la casilla de “paguese”.
(Seccién de

Compensaciones)

Fin del Procedimiento.

Augusto Jord

“ __;Proguadc—r"dé los Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

NOMINA DE SUELDOS DE PERSONAL PERMANENTE RENGLON 011

Técnico/a Especializado/a de Técnico/a Especializado/a de Jefe/a de Departamento o
Departamento T Departamento (Departamento de Gestion y (e J:f;;gﬁtggz a:f;:":;s o) (;Fe;r;go:id:o?nepir::;x::z)
(Seccion de Gestion) (Seccion de Compensaciones) Compensaciones) P P € pa

1
Entregar al Técmico/a —
Especilizada de 2
Departamenty (Seccion de Anakizar, registrar y operar
Compens aciones), copia Ios Acuerdos de bajas,
delos Acuerdas emitidios altas /o i
pot el PH para 3 que afectan fa nomina de
tealizac on delas sueldos del personal
operaciones de hujas, altas pesmanente. Trasladar a
/o mochficacianes en la Direcaién Financiera
némina de sueldes del

3

Recibir de la Direccion
financiera (as remesas de
descuentos a cuentas de
tercerospara el registro en

la nmina de sueldos
_!—4 -
Analizar. regis trar y operar
las descuentos acuenta de|
terceros, altas, bajas, 5

b
nuevas. Trasladar la informacién?
nomina con las registros
aperados de Acuerdas y

Remesas No

3
L Solicitar atender
observaciones

5a
Brindar visto bueno para
trasladar la némina al
Departamento de
Presupuesto

—
| [
Recibir instruccion de
trasladar nomina de
sueldos de manera digital
4l Departamento de
Presupussto para su
revmion y operacion con
copia alfla directorafa
Financiero y de Recursos
Humanas para las acciones
adrnisteatas
correspondientes

[ :
Solkitar atender si
| observacionesy wlver a

7

ia
informacidn?

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE GESTION Y COMPENSACIONES

8
Hecibir resumen por 71
tenttos decosto y Ve arealizar
suphroduucten de manar resumen pot Centro de
dgetal por parte et Costoy v
Departamento de remitir a la Direccién de
Presupuesic, para la Recursos Humanas en
elaborauion de Gestion en farmato digital
SIGES.
9
10 Verificar informacion de
Verificar firma en Gestion Gestién contm resumen
delfia late/a e recibido por el Depto. de
5 s | Preswpuesto, revisac y

autarizar gestion en SIGES
asi como proceder a firmar
¥ selar, on latercer casilla
de autarizado en gestion 1

wnpresa Recibiv y venficar firmas

e e ——— en Gestidn del Técnico/a

a firmac y sellas. Trasladar
gestion con fiemus 5
Tecnxcoga de Depro

de

Departamento y Jefefa de

Depto y proceder a firmar
v sedar. Trasladar

12
Elaborar y trasiadar
memorandum y gestion a
Directoifu tle Recursos
Humanos para firmay
aprobacion pata su
posterior traslado.a |
Lineccion Financiera




NOMINA DE SUELDOS DE PERSONAL PERMANENTE RENGLON 011

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE GESTION Y COMPENSACIONES

Director/a de Recursos

Jefe/a de Departamento

Técnicola Especializado/a de

Técnico/a de Departamento

Recibir memordndum y
gestidn, revisar y proceder
a firmar y sellar, Trasladar

18
Recibir Ia némina de
sueldos del personal

proceder a firmar en
cuartacasilla de aprobado.
Davolver
[

permanente impresay 14—

Recibir memorandum y

(Departamento de Gestion y Departamento o .
Humanos Compensacianes) (Seccién de Compensaciones) (Seccion de Compensaciones)
L2 —==
1 15 16
13 Generar la némina de Verificar impresion de la

sueldos del personal

gestion, revisar que estén
todas las firmas y proceder
a trasladar

permanente para su
impresion y firma,
trasladar para fima

nomina de sueldos del

personal permanente y
fiemar primer casilla.

Trasladar

C

17
I éEstédcomecta la
. informacion?

p,

N

R
|

No

'
et
] 17a
Si Solicitar atender

i

observacianes

il

7a
Firmar en tercer casilla

19
Revisar que estén todas las
fimas en la ndmina de
sueldos del personal
5. Permanente impresay

trasladar pars firmas
correspondientes de la
Direcdon Finandiera, en la
casilla de revisionyen la
casilla de “paguese”

curador de los Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Elaboracién de Némina de Gastos de Representacion

Objetivo del Procedimiento: h
Servir de guia para la elaboracion de la némina de gastos de representacion.

Unidades Involucradas:

Direccion de Recursos Humanos
Departamento de Gestion y Compensaciones
Seccion de Compensaciones

Direccion Financiera

Acuerdo S$G-098-2020: Manual de Organizacion y Funciones de la PDH, Departamento de
Gestion y Compensaciones, literal e).

- Descripcion de Actividades

Técnico/a de Elaborar Némina de Gastos de Representacion correspondiente al
Departamento mes que se pagara segun Acuerdo SG-087-2013 Y SG-068-2018.
(Seccion de Trasladar.
| Compensaciones)
| Técnico/a ¢ Estéa correcta la informacion?
Especializado/a de » Siesta correcta: Trasladar a Jefe/a de Departamento
Departamento ¢ Sino esta correcta: Solicitar atender observaciones.
(Seccién de
| Compensaciones)
| Jefe/a de Departamento ¢ Esta correcta la informacion?
| (Gestion y e Siesta correcta: Trasladar a Técnico/a de Depto. para realizar
| Compensaciones) gestion en SIGES.
* Sino esté correcta: Devolver y solicitar atender observaciones.
Técnico/a de Recibir nomina revisada y proceder a elaborar gestion en SIGES, o
Departamento bien, corregir informacion.
(Seccion de
Compensaciones)
Técnico/a ¢ Esta correcta la informacion?
Especializado/a de e Siesta correcta: Informar a Jefe/a de De 3 ; to.
Departamento e Sino esta correcta: Solicitar atender om
=) e »
s {7l B
& WA 3
o

’\ (‘\Q o S
P 4 S
ugusto Jordan Rdas Rirede 88
erebhos Humanos



(Seccidn de
Compensaciones)
Jefe/a de Departamento | 4 Esta correcta la informacion?
| (Gestiény » Siesta correcta la informacion: Autorizar en el sistema SIGES
- © | Compensaciones) * Sino esta correcta: Solicitar atender observaciones, retornar a
paso 4.
Técnico/a de Imprimir gestion de SIGES autorizada y proceder a firmar y sellar,
Departamento gestion y nomina. Trasladar
(Seccion de
Compensaciones)
Técnico/a Verificar firma en Gestion y ndmina del Técnico/a de Depto. y proceder a
Especializado/a de firmar y sellar. Trasladar
Departamento
(Seccién de
Compensaciones)
Jefe/a de Departamento | Verificar firmas de Técnico/a y Técnico/a Especializado/a de
(Gestion y Departamento y proceder a firmar y sellar en gestion y némina. Trasladar

Compensaciones)

Técnico/a de
Departamento

(Seccién de
Compensaciones)

Trasladar a Director/a de Recursos Humanos gestion y némina para firmar
y sellar ambas

Director/a de Recursos
Humanos

Recibir gestion y némina, proceder a firmar y sellar de aprobacion.
Trasladar

Jefe/a de Departamento
(Gestion y
Compensaciones)

Recibir, revisar firmas y trasladar.

Técnico/a de
Departamento

(Seccion de
Compensaciones)

Recibir gestién y ndmina firmados y trasladar a Direccién Financiera por
medio de conocimiento para realizar la acreditacion electrénica del pago.

Fin del Procedimiento

mr de los Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

NOMINA DE GASTOS DE REPRESENTACION

| Técnico/a de Departamento Técnico/a Especializado/a de Jefela de Departamento Director/a de Recursos
(Seccion de Departamento e .
| Compensaciones) ({Seccion de Compensaciones) (Gestidn y Compensaciones) Humanos

Elabarar Nomina de
Gastos de Representacion

cor al mes '
que se pagara segan /i‘
Acuerdo SG-087-2023 ¥

$G-068-2018. Trasladar

F3
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2a
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vy
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w
e ——
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a 3a
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=1 | carregir informacion b
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e}
z N
5

= Estacorecta la
g informacion
ol
a
wv No
a T
=
<t
g e Solicitar atender 3
T observaciones
wy
o
==
)
fre} |
=
& 5 |
Py Informar alefefa de et
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e "~
e ] o || Aligusto Jorddn Radds Andrade

y proceder 3 Autorizar en el sistema  pa—-
SIGES
J Procurador de los Derechos Humanes

-

fmar y sellar, gesticny
némina. Trasladar

8

Verificar fierma en Gestién

y némina del Témico/a de . |

Degto. y proceder a firmar
y sellar. Trasladar

5
_[ Verificar firmas de Técaic/a y
Téenicola de
Depta y proceder a firmar y
sellar en gestion y ndmina.
Trasiadar
]

+

10
Trasladar a Director/a de
Recursos Humanas gestion y
nomina para firmar y seltar
ambas

11

Recibir gestion y némina,
proceder a firmar y sellar de
aprobacién, Trasladar

13
Recibir gestion y ndmina
firmados v trasiadar a Direccién 12
i i por medio de Recibir, revisar firmasy
conocimiento para realizar la trasladar
acreditacion electrénica del
pago
( Fin )
o S
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Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de Néminas de bonificaciones

Objetivo del Procedimiento:
Servir de guia para la elaboracion de las néminas de bonificaciones anuales correspondientes a los
meses de febrero, marzo y octubre y bonificaciones de ley del Bono 14 y aguinaldo del personal
permanente del renglon 011.

Unidades Involucradas:

Direccion de Recursos Humanos
Departamento de Gestién y Compensaciones
Seccion de Compensaciones

Direccion Financiera

Acuerdo SG-098-2020: Manual de Organizacion y Funciones de la PDH, Departamento de
Gestion y Compensaciones, literal e).

Descripcién de Actividades

! Técnico/a de Registrar mensualmente los sueldos y movimientos de altas, bajas y/o

| Departamento modificaciones dentro del registro de sueldos para el calculo de bonos.
(Seccion de Trasladar
Compensaciones)
Técnico/a Revisar mensualmente los sueldos y movimientos de altas, bajas y/o
Especializado/a de modificaciones dentro del registro de sueldos para el calculo de bonos.
Departamento Trasladar
(Seccién de
Compensaciones)
Jefe/a de Departamento | ;Esta correcta la informacion?
(Gestién y Si e§té correcta la informacién: Brindar visto bueno para trasladar la
Compensaciones) némina 'de su_eldos de manera dlgltall al Departamento. de Presupuesto,
con copia a Director/a Financiero y Director/a de RRHH.;
Si no esta correcta la informacién: Solicitar atender observaciones.
Técnico/a de Remitir némina de sueldos de manera digital al Departamento de
Departamento Presupuesto para su revision y operacion, asi como para las acciones
(Seccion de administrativas correspondientes.
Compensaciones)




PROCURADURIA DE LOS

DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Técnico/a de
Departamento
| (Seccibn

o de
- | Compensaciones)

Recibir del Departamento de Presupuesto el resumen por centro de
costo y subproductos de manera digital y elaborar la gestién en SIGES.
Trasladar

| Jefe/a de Departamento
(Gestion y
| Compensaciones)

¢ Esta correcta la informacion?

Si est4 correcta: Autorizar gestion en SIGES, y proceder a firmar
y sellar. Trasladar

Si no esta correcta: Devolver a Técnico/a de Departamento para
atender observaciones

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento

| (Seccion de

| Compensaciones)

Verificar firma en la gestion en SIGES del Jefe/a de Depto. y proceder a
firmar. Trasladar

Técnico/a de
- » | Departamento
| (Secci6n de

Verificar firmas en gestion en SIGES del Técnico/a Especializado/a de
Departamento y Jefe/a de Departamento de Gestién y Compensaciones
y proceder a firmar. Trasladar

| (Seccién de
| Compensaciones)

Elaborar y trasladar memorando y gestién en SIGES a Director/a de
Recursos Humanos para las firmas de aprobacién, y su posterior envio a
la Direccién Financiera

Recibir memorando y gestion en SIGES, revisar y proceder a firmar y
sellar. Trasladar

| Jefe/a de Departamento
| (Gestiony
| Compensaciones)

Recibir memorando y gestion en SIGES firmados, revisar que estén
todas las firmas correspondientes y trasladar

| Técnico/a

| (Seccion de
| Compensaciones)

Recibir memorando y gestion en SIGES y trasladar a Direccién
Financiera para que se proceda con la acreditacion electrénica del pago

| Técnico/a
Especializado/a de
< Departamento
- | (Seccion de
| Compensaciones)

Generar la némina de bonos del personal permanente para su impresién
y firma. Trasladar

Técnico/a de
Departamento

Verificar impresion de la némina de bonos del personal permanente y
‘ firma. Trasladar
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(Seccion de
Compensaciones)

Jefe/a de Departamento | ;Est4 correcta la informacién

(Gestion y » Siesta correcta: Firmar y trasladar a Director/a de Recursos
Compensaciones) Humanos

e Sino esta correcta: Devolver a Técnico/a de Departamento para
atender observaciones

Director/a de Recursos Recibir la némina de bonos del personal permanente impresa y proceder
Humanos a firmar. Devolver

Técnico/a Revisar que estén todas las firmas en la némina de bonos del personal
Especializado/a de permanente impresa y trasladar para firmas del Departamento de
Departamento Presupuesto y de la Direccién Financiera

(Seccidn de
Compensaciones)

Fin del Procedimiento

August an Rodas

curador de los Derechos Humancs
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOQS DE GUATEMALA

NOMINAS DE BONIFICACIONES

Técnico/a Especializado/a de
Departamento
(Seccion de Compensaciones)

Técnico/a de Departamento
(Seccién de
Compensaciones)

Jefe/a de Departamento

(Gestion y Compensaciones) Director/a de Recursos Humanos

. 1
Registrar mensualmente

los sueldos y movimientos
de altas, bajas y/o

2
Revisar mensualmente los
sueldos y mavimientos de
altas, bajas y/o
modifi ea ciones dentro del

/ 3
dEstd comrecta la
informacién

madificaciones dentro del
registro de sueldos para ef registro de sueldos para el
célculo de bonos. célculo de bonos. \r,’
Trasladar Trasfadar |
—_— No
3b g
Solicitar atender S
obsenaciones
" 3a
- .
e manera ditalal Brincac vista bueno para
Depantamento de trasladar la néminade
— para su __| sueldos de manera digital | |
revision y operacidn, asi : al Depar:ammo de
como para las acciones resupuesto, con copia a
administrativas Director/a Ananciero y
corresjiendientes Director/a de RRHH
,—_]:
5
Recibir del Departamenta
de Presupuesto el .
resumen por centro de )
costa y subproductos de éE_st? CME:: la
maners digital v el aborar infarmacién
la gestion en SIGES.
Trasladar
=" No
6b
Devolver a Técrico/a de | sf
Departamento para
atender cbservadiones
E
Verificar firmas en gestion ; 1
en SIGES del Técnico/a a7
Especializado/a de Verificar firma en la 68
y Jefe/a de gestion en SIGES del Jefe/a __| Autorizar gestion en SIGES,
Departamento de Gestion deDepto. y proceder a vy proceder a firmar y
v Compensadones y firmar, Trastadar selfar. Trasladar

oroceder a firmar.
ki

9
Elaborar y trasladar

memorando y gestion en w0

i Recibir memoranday
SIGES o) r N
l Recurs:s 2::2’“3: nZsapdaera gestion en SIGES, revisary

las firmas de aprobacién, y procede;ra ?‘rarg:r yestiry
su posterior envio ata @ "
Direccion Financlera

12z
Recibir memorando y
gestion en SIGES y

trasladar 3 Direccién

Finandera para que se
proceda con fa
acreditcidn atectronica
del pago

| | —

11
Recibir memorandoy
gestidn en SIGES firmadas,
revisar que estén todas las
fimas corespondientes y
trasladar

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANGS - DEPARTAMENTO DE GESTION Y COMPENSACIONES

14
e - Generar ta némina de 15b
Verificar impresion de la
P niihe debeme dol bonos del personal Devolver a Tecnico/a de

permanente pama su
impresién y firma.

Depatamento para
atender abservaciones

personal permanente y
fima. Trastadar

Trasladar
15
¢Estd correcta fa A E R Andr d
st coneca ugusto n Ko ade
Proqurador de los Derechos Humands
Sk
Nl
15a ibir 1 61‘1!15' de bo
Firmar y trasladar a R:; ol a;‘ | na “;:
ector/a de Recursos imp:r‘:sa : :;';j:f N
= Humanos flrmar. Develver

Revisar que estén todas las
firmas en fa némina de
bonos del personal
permanente impresay
trasladar pama firmas del
Departamento de
Presupuesto y de la
Direccion Finangiera
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Nombre del Procedimiento:
Generacion de planilla electrénica IGSS

Servir de guia para la generacion de la planilla electronica mensual del IGSS, para gestion del
acreditamiento de las cuotas laborales y patronales al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Unidades Involucradas:

Direccion de Recursos Humanos

Direccién Financiera

Departamento de Gestién y Compensaciones
Seccion de Compensaciones

Acuerdo $G-098-2020: Manual de Organizacion y Funciones de la PDH, Departamento de
Gestion y Compensaciones, literal e) y g).

Descripcion de Actividades

Jefela de Departamento | Recibir del Departamento de Presupuesto el reporte del IGSS generado
(Gestion y en SICOIN via electronica y remitir para que se le elabore la planilla
Compensaciones) correspondiente
Técnico/a Generar planilla electronica en archivo Excel segiin modificaciones
Especializado/a de salariales de altas, bajas, ascensos o suspensiones del IGSS,
Departamento confrontando contra reporte recibido del. Depto. de Presupuesto.
(Seccion de Trasladar
Compensaciones)

| Técnico/a de Recibir recibo impreso de pago generado dentro del sistema del 1SS y
Departamento proceder a elaborar gestion en SIGES para el traslado de Ia cuota
(Seccion de patronal correspondiente al mes a la Direccion Financiera. Trasladar
Compensaciones)
Jefe/a de Departamento | ;Esta correcta la informacion?
(Gestion y  Siesta correcta: Autorizar gestion en SIGES. Trasladar
Compensaciones) » Sino esta correcta: Solicitar atender observaciones
Técnico/a de Recibir recibo de IGSS y gestion en SIGES firmado y sellado y proceder
Departamento a firmar. Trasladar
(Seccion de
Compensaciones)

Procurador de los Berechos Hutmanes




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Técnico/a ' Recibir recibo de IGSS y gestion en SIGES y proceder a firmar y sellar.
Especializado/a de Trasladar

Departamento

(Seccion de

Compensaciones)

Director/a de Recursos Recibir gestion en SIGES y recibo de IGSS y proceder a firmar y sellar.
Humanos Trasladar

Jefe/a de Departamento | Recibir gestion en SIGES y recibo de IGSS, verificar firmas y trasladar

(Gestién y

Compensaciones)

Técnico/a de Recibir gestion en SIGES y recibo de IGSS debidamente firmados y
Departamento trasladar a la Direccién Financiera por medio de conocimiento para que
(Seccion de proceda con la acreditacion electrénica de pago

Compensaciones)

Fin del Procedimiento

Procurador de los Derechos Humanes
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GENERACION DE PLANILLA ELECTRONICA IGSS

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANQS - DEPARTAMENTO DE GESTION Y COMPENSACIONES

Jefe/a de Departamento
(Gestion y Compensaciones)

Técnico/a Especializado/a de
Departamento
(Seccion de Compensaciones)

Técnico/a de Departamento
(Seccién de Compensaciones)

Director/a de Recursos Humanos

1
Recibir del Departamento
dePresupuesto el repurte
del IGSS generado en
SICOIN via electronica y
remitir para que se e
elabore laplanila
correspondiente

Generar planilla
electrénica en archivo
Excel segin
modificaciones salariales

3
Recibir recibo impreso de
PERO generado dentro del
sistema deliSSy proceder
. aelaborar gestion en

dealtas, bajas, ascensos o
suspensiones del 1G5S,
controntando contra
reporte recibido del.

Degto. dePresupuesto. |

SIGESpana o traslado de
{a cuota patronal
correspondente al mes a
la Direcdion Finandera.

Trasladar |

!

P 3

P S
:—/e/Esté comecta Ia\>

= - informecién -~
. -
"\I/
No

]

El 4b |

Solicitar atender
observaciones

da ‘j

5
Recibir recibo de 1GSSy

Autorizar gestion en SIGES.,
Trasladar

8
Recibir gestion en SIGES y

6
Reclbir recibo de 1G55 ¥
gestion en SIGESy
proceder a firmar y sellar.
Trasladar

L

gestidn en SIGES firmado y.
sellado y proceder a
firmar. Trasladar

7
Recibir gestion en SIGES y

recibo de 1GSS y proceder
afirmar y sellar. Trasladar

recibo de 1G85, verificar
firmas y trasladar

9
Recibir gestion en SIGES y

recibo de 1GSS
debidamente firmadosy
trasladar ala Direccion

Finandiera por medio de
conocimiento para que
procada con la
acreditacion electrénica de
pago

[ Inido :I
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de cartas de corte de salario

= -

_Objetlvo Procedimiento:
Servir de guia para la elaboracion de cartas de corte de salario por suspensiones IGSS, enfermedad,
accidente y maternidad.

Unidades Involucradas:

Persona trabajadora

Direccién de Recursos Humanos
Departamento de Gestion y Compensaciones
Seccion de Compensaciones

| Acuerdo SG-098-2020: Manual de Organizacién y Funciones de la PDH, Departamento de
Gestion y Compensaciones, literal i).

Descripcién de Actividades

Persona abajadora Solicitar carta de corte de salario para tramites ante el IGSS

Tecnico/a Especializado/a | Verificar en listado de suspensiones y némina(s) que efectivamente se

de Departamento la haya cortado el salario por mas de 60 dias por enfermedad. Para
(Seccién de casos de accidente o maternidad cuando proceda con las
Compensaciones) suspensiones se elabora carta de corte de salario. Trasladar

Jefe/a de Departamento | ;Esta correcta la informacion?

(Gestion y » Siesta correcta: Dar seguimiento y trasladar
Compensaciones) * Sino est4 correcta: Devolver y solicitar atender observaciones
| Técnico/a Especializado/a | Recibir carta de corte de salario y proceder a trasladaria a Director/a de

de Departamento RRHH.

(Seccidn de

Compensaciones)

Director/a de Recursos | Recibir carta de corte de salario, revisar y proceder a firmarla.
Humanos Devolver.

Tecnico/a Especializado/a | Recibir carta de corte de salario firmada y proceder a entregar a
de Departamento  persona trabajadora.

(Seccion de

Compensaciones)

Fin del Procedimiento

Au




ELABORACION DE CARTAS DE CORTE DE SALARIO

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE GESTION Y COMPENSACIONES

Persona trabajadora

Técnico/a Especializado/a de
Departamento

| Jefe/a de Departamento

Director/a de Recursos

9 . Gestién y Compensaciones Humanos
(Seccién de Compensaciones) ( y P )
I ™
II\ Inicio }
- _
2
Verificar en listado de
’7 suspensionesy némina(s)
que efectivamente se la N
1 haya cartado el salario por /3 ¥
Solicitar carta de corte de més de 60 dias por .
e s
salario para trimites ante enfermedad. Para casos de ¢E§t: crorret':lta Ia/
el IGSS accidente o maternidad friormacion,
cuando proceda con las -
suspensiones se elabora \]
carta de corte de salario. No
Trastadar -—
3b si
Devolver y solicitar |
atender observaciones
4
Recibir carta de corte de 3a
salario y proceder a - Dar seguimiento y
trasladarla a Director/a de trasladar
| RRHH.
5
| Recibir carta de corte de
[ salario, revisar y proceder
6

Recibir carta de corte de

a firmarla. Devolver,

salario firmada y proceder
a entregar a persona
trabajadora

Augusto

Proeafador de los Derechos Humanos

99



PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

e e == =1

Nombre del Procedimiento:
Certificaciones de tiempo de servicio

jetivo del Procedimiento:
Servir de guia para la elaboracion de certificaciones de tiempo de servicio.

Unidades Involucradas:

Persona trabajadora

Persona extrabajadora

Direccién de Recursos Humanos

Departamento de Gestion y Compensaciones

Seccion de Compensaciones

Acuerdo $G-098-2020: Manual de Organizacion y Funciones de la PDH, Departamento de
Gestién y Compensaciones, literal i).

Descripcién de Actividades

Persona trabajadora y/o Solicitar por medio de formulario la certificacion de tiempo
persona extrabajadora de servicio.

Tecnico/a Especializado/a de | Recibir solicitud y analizar: ¢Aporta al régimen de clases
Departamento pasivas?

(Seccion de e Sino aporta: Trasladar

Compensaciones) e Siaporta: Revisar los datos de la certificacion de

tiempo de servicio. Trasladar

Jefe/a de Departamento ¢ Esta correcta la informacién?

(Gestion y Compensaciones) | Si esta correcta: Trasladar

Si no esta correcta: Solicitar atender observaciones,
regresar a paso 2.

Técnico/a Especializado/a de | Recibir certificacién revisada y proceder a firmar de
Departamento elaborado y trasladar a Director/a de RRHH.

(Seccidn de
Compensaciones)
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Director/a de Recursos Recibir certificacion de tiempo de servicio, revisar y

Humanos proceder a firmarla. Devolver
Técnico/a Especializado/a de | Recibir certificacidn de tiempo de servicios debidamente
Departamento firmada y proceder a entregar la certificacion.
(Seccion de
Compensaciones)
Fin del Procedimiento

\«»ﬁugum)‘lordén Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

CERTIFICACIONES DE TIEMPO DE SERVICIO

Persona trabajadora

Técnico/a Especializadofa de
Departamento

Jefefa de Departamento

Director/a de Recursos

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS - DEPARTAMENTO DE GESTION Y COMPENSACIONES

" A Gestidn y Compensaciones Humanos
(Seccién de Compensaciones) ( y pe )
(,
Inicio
\H___,.w}
=y
1 v 1N
Solicitalr por mefﬁo de' »< iAportaal régimen de\“‘ 3b
formulario fa certificacion . clases pasxvas?/ Solicitar atender
de tiempo de senvicio "~ e observaciones
S
== No
L2
2b s
Trasladar
!
—_— —
2a
Rgv.isar I‘csdatos dela | |
certificacion de tiempo de
servicio. Trasladar / =
= 3 ~
»>- iEstacomectala
informaciéy‘/
-
|
Si
1 U S
Recibir certificacion |
revisada y procedera | 3a
fimar de elaboradoy | Trasladar
trasladar a Director/a de
RRHH |
] 5

Recibir certificacién de

B 5
Recibir certificacién de
tiempo de servicios

tiempo de servicio, revisar
y proceder a firmara.
Devolver

|

debidamente firmada y
proceder a entregar la
cortfizacén

Procurador de los Derechos Humanos
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Nombre del Procedimiento:
Arqueo de caja chica de Centro Infantil

bjti _ Procedimient
Servir de guia para la elaboracion de arqueo de caja chica a la encargada de disponibilidad de
efectivo del centro infantil.

Unidades Involucradas:

Direccion de Recursos Humanos

Departamento de Desarrollo y Bienestar Laboral
Departamento de Gestion y Compensaciones

Acuerdo $G-098-2020: Manual de Organizacién y Funciones de la PDH, Departamento de
Gestion y Compensaciones, literal b).

Descripcion de Actividades

Técnico/a Realizar arqueo de caja chica a la Encargado/a del Centro Infantil,

Especializado/a de obteniendo datos y documentos de soporte en el formato autorizado por

Departamento Auditoria Interna.

(Seccion de

Compensaciones)

Encargado/a de Centro Entregar los fondos y la documentacion que soporta la disponibilidad en

Infantil efectivo del Centro Infantil, segiin monto asignado de acuerdo a la
disponibilidad del fondo rotativo para la PDH, aprobado anualmente.

Técnico/a Recibir billetes y monedas, facturas, entre otros documentos y proceder

Especializado/a de a contar y colocar dentro def formulario la informacién requerida.

Departamento Devolver dinero y documentacién proporcionada.

(Seccion de

Compensaciones)

Encargado/a de Centro Recibir fondos, documentos y proceder a resguardarlos.

Infantil

Técnico/a Solicitar libro de actas de disponibilidad de fondos, verificar lo arqueado

Especializado/a de contra lo registrado en el libro, lo cual debe cuadrar, de lo contrario lo

Departamento

Procurador de los Derechos Humancs 103



PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

(Seccién de

Compensaciones)
Encargado/a de Centro Recibir informes, formatos de arqueo y formatos de anexos debidamente
Infantil firmados y sellados por el responsable de realizar arqueo. Firmar y sellar

como encargado/a de la disponibilidad de efectivo y trasladar

Director/a de Recursos Recibir informes, formatos de arqueo y formatos de anexos debidamente
Humanos firmados y sellados por el responsable de realizar el arqueo, y el/la
encargado/a de la disponibilidad de efectivo. Proceder a firmar y sellar
los informes como visto bueno. Devolver copia a los involucrados

Fin del Procedimiento

0 Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

104



ARQUEQ DE CAJA CHICA CENTRO INFANTIL

Técnico/a Especializado/a de
Departamento
(Seccién de Compensaciones)

Encargado/a de Centro Infantil

Director/a de Recursos

Hurnanos

ON Y COMPENSACIONES

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANQS - DEPARTAMENTO DE GESTI

1 Inicia ]

Realizar arqueo de caja |
chica a la Encargada del
Centro Irfantil,

2
Entregar los fondos yla
documentacion que
soporta la disponibilidad
| enefectivo del Centro

obteniendo datosy
documentos de soporte en
el formato autarizado por
| Auditoria Interna

Recibir billetes y monedas,
facturas, entre otros
documentos y proceder a

Infantil, segin monto
asignado de acuerdoa la
disponibilidad de! fonda

rotativo para la PDH,

aprobado anualmente |

contar y colocar dentro del

formularfo |a informacion

requerida. Devolver dinero
y documentacién

repor sty
4
Recibir fondos,
documentos y proceder a
resguardarlos
5

Solicitar libro de actas de
disponibilidad de fondos,
verificar o arqueado
contra lo registrado en el |4-—
libro, lo cat debe cuadrar,
delo contrario fo reporta
dentro del aqueo de czja
chica. Trasladar

6
l Recibir informes, formatos
dearqueo y formatos de
anexos debidamente
firmados y sellados por el

Reciblr informes, formatos

responsable de realizar

arqueo, Firmary sellar
como encargado/a de la
disponibilidad de efectiva
iy trasladar

de arquen y formatos de
anexos debidamente
firmados y sellados por el
responsable derealizar el
arqueo, y elfla encargada/
a de la disponibitidad de
efectivo. Proceder a firmar
y sellar los informes como
visto bueno. Devalver
copla a los involucrados

ordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanes
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12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A

{502} 2424 1717
pdh@pdh.org.gt
www.pdh.org.gt
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