Plantille 3.3

'ocsso o AREA ALQUE PERTENECE :

NOMBRE BELF

DOTACION DE RECURSO HUMANO
NO]V[BRE DEL PROCEDIMIENTO

EVALUACION DEL DESEMPENO ORDINARIA ANUAL

Describir los criterios y actividades para rea[izar ia Evaluacién de! Desempeﬁo Ordinaria Anual a los trabajadores del
Ministerio de Finanzas Pdblicas, herramienta que permitird determinar el nivel de desempefio del personal en su
puesto de trabajo, asi como contribuir en la toma de decisiones respecto a la formulacién de planes de desarrolio y
de control administrativo para los empleados. Inicia: Revisa metodologla para llevar a cabo la Evaluacién del
Desempefio Ordinaria Anual, determina las necesidades de ajustes cuando corresponda y presenta propuesta a
Subdirector de Gestién de Recursos Humanos para validacién. Finaliza: Archiva el informe consolidado de la
Evaluacién del Desempefio Ordinaria Anual.

a) Ley de Servicio Civil.

b) Reglamento deia Ley de Servicio Civil.

¢) Plan de Clasificacion de Puestos para el Organismo Ejecutivo, Acuerdo Gubernativo No. 9-91.

d) Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Finanzas Piblicas.

e) Estructura Orgénica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

f)  Acuerdo de Direccidén No. D-2021-198 de la Oficina Nacional de Servicio Civil, “Reglamento General de
Evaluacién del Desempefio”.

g) Acuerdo Ndmero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, “Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental”.

h) Norma ESO 9001 2015, NumeraE 7.2 Competencia.

: “D_!SPOSIClONES INTE N

1) La D:recc;on de Recursos Humanos daspondra la apertura del sistema para llevar a cabo la Evaluacién del
Desempefio Ordinaria Anual para los servidores del Ministerio de Finanzas Publicas, gue ocupan un puesto
con cargo al rengldn presupuestario 011 “Personal Permanente”, en los niveles ocupacionales establecidos
en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Organismo Ejecutivo.

2) la Evaluacidn Ordinaria Anual, debe realizarse durante el dltimo trimestre del periodo fiscal.

3) Durante el primer trimestre del siguiente ejercicio fiscal, debe remitirse a la Oficina Nacional de Servicio

Civil -ONSEC- el informe de resultados de los colaboradores evaluados en el proceso de Evaluacién del
Desempefo Ordinaria Anual.

4) Debe elaborarse informe final del proceso de Evaluacién del Desempefic Ordinaria Anual y presentarse al
Director de Recursos Humanos y al Despacho del Viceministro de Administracién Interna y Desarrollo de
Sistemas; el cual debe incluir como minimo la siguiente informacién:

a. Descripcién de la ejecucidn del proceso aplicado.

Resultados obtenidos del proceso de evaluacidn.

Cantidad de evaluaciones realizadas y omitidas.

Reporte de Capacitaciones requeridas por los evaluadores.

Oficios de los evaluadores.

Oficio dirigido a los Directores de las Dependencias que corresponda, solicitando que ios

Evaluadores presenten un plan de accién de mejora, a ejecutar en un periodo de tres meses, para

los servidores que en la Evaluacién del Desempefio Ordinaria Anual hayan obtenido un resultado

regular o deficiente.

g. Oficios de respuesta de las Dependencias que corresponda, mediante los cuales trasladen 2 la
Direccién de Recursos Humanos los planes de accién de mejora.
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Plontifia 3.3

PLANIFICAC!ON DE LA EVALUACEON DEL DESEMPENO ORDINARIA ANUAL

Revisa metodologia para Ilevar a cabo la Evaluacién del Desempefio Ordinaria
Anual, determina las necesidades de ajustes cuando corresponda y presenta
propuesta a Subdirector de Gestidn de Recursos Humanos para validacion,

Jefe del Departamento de
Administracién de Puestos

Revisa metodologia y propuesta de ajustes, los valida vy traslada ai Director de
Recursos Humanos para visto bueno.

Subdirector de Gestion de
Recursos Humanos

Revisa metodologia y propuesta de ajustes, da visto bueno para que se lleven a
cabo vy traslada al Jefe del Departamento de Administracidn de Puestos para su
tramite.

Director de Recursos
Humanos

Recibe propuesta aprobada y elabora oficio de solicitud para que la Direccién de
Tecnologias de la Informacién, realice los detalles y ajustes que correspondan
para llevar a cabo el proceso de Evaluacién del Desempefio Ordinaria Anual; y
traslada al Subdirector de Gestion de Recursos Humanos para validacién.

Jefe del Departamento de
Administracidn de Puestos

Recibe, revisa, firma oficio y traslada al Director de Recursos Humanos para visto
bueno.

Subdirector de Gestidn de
Recursos Humanos

Revisa oficio, da visto bueno y traslada al Departamento de Administracion de
Puestos. '

Director de Recursos
Humanos

Recibe oficio, [o notifica a la Direccidn de Tecnologias de la Informacion y archiva
fotocopia firmada de recibido en el expediente correspondiente.

Analista de Puestos

Recibe solicitud, realiza los ajustes y notifica a la Direccidn de Recursos Humanos
a través de oficio.

Direccidn de Tecnologias de
la Informacidn

Recibe oficio de respuesta, margina y trastada al Subdirector de Gestién de
Recursos Humanos.

-Director de Recursos
Humanos

10.

Recibe oficio de respuesta, margina y traslada al Jefe del Departamento de
Administracidn de Puestos.

Subdirector de Gestion de
Recursos Humanos

11.

Recibe oficic de respuesta, coordina con la Direccién de Tecnologias de la
Informacidn para la elaboracidn del cronograma.

Jefe del Departamento de
Administracidn de Puestos

12.

Elabora oficio para informar al Viceministro de Administracién Interna y
Desarrollo de Sistemas, que se llevard a cabo el proceso de Evaluacidn del

Desempefio Ordinaria Anual y traslada al Subdirector de Gestidn de Recursos
Humanos para validacion.

Jefe del Departamento de
Administracidon de Puestos

13.

Recibe oficio, valida y traslada al Director de Recursos Humanos para visto
bueno.

Subdirector de Gestién de
Recursos Humanos

14.

Recibe oficio, da visto bueno v traslada al Departamento de Administracion de
Puestos, para el tramite correspondiente.

Director de Recursos
Humanos

15.

Recibe y notifica oficio al Despacho del Viceministre de Administracion Interna y
Desarrollo de Sistemas, para su conocimiente y archiva.

16.

Elabora o actualiza gufas, segin corresponda; y, capsulas informativas para
sensibilizar al personal que formard parte del proceso de evaluacién y para
capacitar a los evaluadores gue tendran a su cargo realizar el proceso de
Evaluacion del Desempefio Qrdinaria Anual y traslada al Subdirector de Gestidn
de Recursos Humanos para validacion.
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Nooo| o . DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. ABL
17 Recibe, revisa y valida guias y cdpsulas informativas y traslada al Director de| Subdirector de Gestion de
| Recursos Humanos para visto bueno. Recursos Humanos
18 Recibe, revisa y da visto buenc a las guias y capsulas informativas; v traslada al Director de Recursos
* | Departamento de Administracién de Puestos, para el trémite correspondiente. Humanos

Recibe gufas y capsulas informativas aprobadas y solicita a la Direccién de

19 Comunicacién Social su apoyo para la elaboracién y publicacién correspondiente;| Jefe _d‘_aE Dep?afrtamento de
" |einstruye al Analista de Puestos para que elabore oficio circular para informar a| Administracién de Puestos

las autoridades de las Dependencias del Ministerio de Finanzas Pdblicas.

Elabora oficio circular dirigido a las autoridades de las Dependencias del

Ministerio de Finanzas Pdblicas, para informar que se llevara a cabo el proceso

- o . nalista de Puest
20. |de Evaluacion del Desempefic Ordinaria Anual vy traslada al Jefe del A uestos
Departamento de Administracion de Puesto.
' Recibe, revisa, firma oficio y traslada a Subdirector de Gestidn de Recursos| Jefe del Departamento de
2L, |Humanos, para validacion. Administracion de Puestos

Revisa, valida oficio y traslada a Director de Recursos Humanos, para visto| Subdirector de Gestién de
22. |bueno. Recursos Humanos

Recibe, revisa, da visto bueno a oficio vy devuelve al Departamento de Director de Recursos
23. | Administracién de Puestos. Humanos
Recibe oficio, verifica firmas, sellos, notifica a las Dependencias del Ministerio de Analista de Puestos

24, Finanzas Publicas; v, archiva.

EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO ORDINARIA ANUAL
Elabora solicitud dirigida a la Direccién de Tecnologias de la Informacidn para que
se aperture el Sistema de Evaluacion del Desempefio  -SIEDE- y se realice ka
carga de catdlogos de GUATENOMINAS, habilitacion de usuarios para los
1. evaluadores, habilitacién de colaboradores activos y deshabilitacién de
colaboradores inactivos, asi como carga de los puestos nominales y funcionates

para copiar asociaciones de la evaluacion anterior y traslada al Subdirector de
Gestion de Recursos Humanos para validacién.

Jefe del Departamento de
Administracién de Puestos

Recibe, revisa, valida solicitud y traslada al Director de Recursos Mumanos para| Subdirector de Gestidn de

visto bueno. Recursos Humanaos
Recibe, revisa, da visto bueno a solicitud vy traslada al Departamento de Director de Recursos
3. Administracion de Puestos para el tramite correspondiente. Humanos
Recibe oficio, verifica que contenga las firmas y sellos correspondientes, notifica .
4. Ny . iy ) Analista de Puestos
a la Direccion de Tecnologias de la Informacién y archiva.
Recibe, revisa, atiende solicitud y a través de oficio notifica a la Direccién de| Direccién de Tecnologias de
5. Recursos Humanos gue se realizé o requerido, la Informacion m
G
O RE
. Recibe oficio de respuesta, margina y traslada al Subdirector de Gestion de Director de Recur: §§$q
6. Recursos Humanos. Humanos \23, (A8
oz
Recibe oficio de respuesta, margina y traslada al Jefe del Departamento de| Subdirector de Gestidn
7.

Administracion de Puestos. Recursos Humanos e

Procedimiento: EVALUACION DEL DESEMPENG ORDINARIA ANUAL l Pagina 3 de 12
i.j
I

-




Plantilla 3.2

. _DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD
i i i asigna al Analista de Puestos para que
'R?C‘[be EOﬁClo - _EESP:ES*CG: r'n’argmacz iizgacic’m del Sisterna deeE a!u:ciénqdel jefe del Departamento de
actua i v .. iy
8. Inicie €l proceso de cepuracion y Administracién de Puestos
Desempefio -SIEDE-.
Revisa y actualiza Ia estructura funcional jerarquica del Ministerio en el Sistema
de Evaluacidén de Desempefio -SIEDE-, verificando los reportes e informes de
g desvinculacidn, ingresos, reingresos y ascensos de [os servidores de [a Institucién; Analista de Puestos
asi como, para la modificacidén o creacidn de nuevas unidades administrativas
cuando corresponda. ’
Coordina con la Direccidn de Tecnologias de [a informacion vy traslada la
10. informacién para la asociacidn de grupos a los puestos gue no tengan grupo Analista de Puestos
asignado.
Actualiza la informacion que corresponda, en el Sistema de Evaluacién del| Direccidn de Tecnologias de
11. Desempefo —SIEDE- e informa al Analista de Puestos. la informacidn
Realiza la actualizacién de ubicaciones funcionales; asi como, la asociacién de .
12 . ) Analista de Puestos
: colaboradores que no tienen evaluador asignado.
Solicita a Ia Direccién de Tecnologias de [a Informacion, el ingreso de nuevo(s
- . PR & . & (s) Jefe del Departamento de
13 motivo(s) al catdlogo de “motivos de no evaluar” cuando corresponda; y el L P
: . - Administracion de Puestos
reinicio de contrasefias para todos los evaluadores.
Instruye al Analista de Puestos para que informe a los Evaluadores sobre el
iy " . lefe del Departamento de
14 proceso de Evaluacidn del Desempefic Ordinaria Anual v que les traslade la . L.
- . L. . . Administracion de Puestos
informacion correspondiente para que evalien al personal a su cargo.
Informa a todos los evaluadores sobre el inicio del proceso de Evaluacidn del
15. Desempefio Ordinaria Anual, indicando por medio de correo. electrdnico el Analista de Puestos
usuario, contrasefia y personal a evaluar.
) Realiza la Evaluacion del Desempefio Ordinaria Anual del personal a su cargo, en Evaluador
16. el Sistema de Evaluacién del Desempefio -SIEDE-.
Da a conocer el resultado de la evaluacion.
¢El evaluado esta de acuerdo con la evaluacién?
17 Si: Finaliza la evaluacién en el sistema, imprime, firma y sella, continua en Evaluador
’ actividad No. 18. ’
No: Justifica la inconformidad del trabajador en la evaluacidn, finaliza la
evaluacidn en el sistema, imprime, firma y sella, continua en actividad No. 18.
18 Consolida las evaluaciones de desempefio de sus subalternos y traslada a Evaluador
’ Autoridad de la Dependencia para la firma y sello correspondiente.
Consolida las evaluaciones del desempefio de |a Dependencia, firma, sella y envia
19. a la Direccién de Recursos Humanos en el periodo establecido para la entrega de | Autoridad de la Dependencia
] evaluaciones.
20 Recibe, margina y traslada evaluaciones al Subdirector de Gestién de Recursos Director de Recursos
’ Humanos, Humanos
- Recibe, margina y traslada evaluaciones al Jefe del Departamento de| Subdirector de Gestion de
’ Administracion de Puestos. Recursos Humanos
23 Recibe, margina y traslada evaluaciones al Analista de Puestos, para su| JefedelDepartamento f fém’"
) verificacién, registro y control correspondiente. Administracion de pu s _
e e
Recibe las evaluaciones, verifica que estén firmadas y selladas; registra los iﬁ‘a g@ ;
- . . - - - . N “
23, resultados en archivo Excel para informacidn estadistica e informe de resultados; Analista de Puestos&,ﬁ?
. . . . &l
y da seguimiento a las evaluaciones pendientes de realizar. Y
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Ne. © ..o % o DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
imprime reporte de capacitaciones requeridas para los colaboradores evaluados,
i i i6 ento de Formacién d .
- elabora oficio para trasladar la informacién al Departam Fo io e Analista de Puestos
. Recursos Humanos vy traslada al Jefe del Departamento de Administracién de
Puestos.
Revisa, firma oficio y traslada al Subdirector de Gestion de Recursos Humanos| lefe del Departamento de
25. para validacion. Administracién de Puestos
Recibe, revisa, valida, traslada oficio y reporte de capacitaciones al Director de| Subdirector de Gestién de
26. Recursos Humanos para visto bueno. ' Recursos Humanos
Recibe, revisa, da visto bueno, traslada oficio y reporte de capacitaciones al Director de Recursos
27. Departamento de Administracién de Puestos, para el tramite correspondiente. Humanos
Recibe oficic, notifica al Departamento de Formacidn de Recursos Humanos,
8. integra una fotocopia al informe de la Evaluacidn del Desempefic Ordinaria Anual Analista de Puestos
y archiva. _
Elabora oficio para trasladar ef informe de resultados de la Evaluacién del
Desempefic Ordinaria Anual, a la Oficina Nacional de Servicio Civil ~ONSEC- y Analista de Puestos
23. traslada para revisién y firma del Jefe del Departamento de Administracion de
Puestos.
Recibe, revisa, firma oficio y traslada al Subdirector de Gestidn de Recursos| lefe del Departamento de
30. Humanos para validacidn, . Administracion de Puestos
. Recibe, revisa, valida y traslada oficio al Director de Recursos Humanos para visto| Subdirector de Gestidén de
31. bueno. Recursos Humanos
Recibe, revisa, da visto bueno al oficio y traslada al Departamento de Director de Recursos
32. Administracion de Puestos. Humanos
Recibe oficio, notifica a la Oficina Nacional de Servicio Civil, integra una fotocopia .
33. ; iy = N ‘ . Anazlista de Puestos
al informe de la Evaluacion del Desempefio Ordinaria Anual y archiva.
Elabora oficio dirigido a los Directores de las Dependencias que corresponda,
solicitando que los Evaluadores presenten un plan de accién de mejora, a '
34. ejecutar en un periodo de tres meses, para los servidores gue en la Evaluacidn Analista de Puestos
del Desempefio Crdinaria Anual hayan obtenido un resultado regular o deficiente
y traslada al lefe del Departamento de Administracion de Puestos.
Recibe, revisa, firma oficio y traslada al Subdirector de Gestidn de Recursos| Jefe del Departamento de
_35' Humanos para validacidn. Administracién de Puestos
Recibe, revisa, valida y traslada oficio al Director de Recursos Humanos para visto| Subdirector de Gestidn de
36. bueno. Recursos Humanos
Recibe, revisa, da visto bueno al oficio y traslada al Departamento de Director de Recursos
37. Administracién de Puestos para continuar con ef tramite correspondiente. Humanos
28, Recibe oficio y notifica a las Dependencias correspondientes. Analista de Puestos
Reciben oficio, elaboran plan de accién para los servidores que corresponda y| Dependencias del Ministerio
39. remiten mediante oficio a la Direccién de Recursos Humanos. de Finanzas Publicas
Recibe oficio y plan de accién de mejora para los servidores que corresponda, de
40. fas Dependencias de este Ministerio, margina y trastada a Subdirector de Gestion
de Recursos Humanos.
Recibe oficio y plan de accién de mejora, margina y traslada al Jefe del| Subdirector de Gestidn
41. Departamento de Administracién de Puestos. Recursos Humanos
Recibe, oficio y plan de accién de mejora, margina y traslada al Analista de| Jefe del Departamento de
. 42. Puestos para su integracion y tramite correspondiente. Administracién de Puestos
J = B Nia
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DESCRlPClON DE LAACT IVIDAD

43,

ReCIbe of‘cm y plan de accidn de mejora, integra una fotocopla al Informe de la
Evaluacién del Desempefio Ordinaria Anual y archiva.

Analista de Puestos

44,

Genera los reportes correspondientes y elabora informe consolidado de la
Evaluacion del Desempefio Ordinaria Anual y traslada a Jefe del Departamento
de Administracién de Puestos para su revisién y firma.

Analista de Puestos

45,

Recibe, revisa, firma informe consolidado de resultados de la Evaluacién del
Desempefio Ordinaria Anual y traslada al Subdirector de Gestion de Recursos
Humanaos para validacion. :

Jefe del Departamento de
Administracién de Puestos

46.

Recibe, revisa, valida el informe consolidadoe de resultados de la evaluacién del
Desempefio Ordinaria Anual y traslada al Director de Recursos Humanos para
visto bueno.

Subdirector de Gestién de
Recursos Humanos

a7.

Recibe, revisa, da visto bueno al informe consolidado de resultados de la
evaluacion del Desempefio Ordinaria Anual y traslada al Departamento de
Administracion de Puestos, para €l tramite correspondiente. -

Director de Recursos
Humanos

48.

Recibe informe consolidado y elabora oficios de notificacién a Director de
Recursos Humanos y al Viceministro de Administracion Interna y Desarrollo de
Sistemas; y trasiada al Jefe del Departamento de Administracion de Puestos.

Analista de Puestos

49,

Recibe, revisa, firma y traslada oficios al Subdirector de Gestidn de Recursos
Humanos.

Jefe del Departamento de
Administracién de Puestos

50Q.

Recibe, revisa, firma oficio dirigido a Director de Recursos Humanos y traslada al
Departamento de Administracidn de Puestos para su notificacidn.

Subdirector de Gestidn de
Recursos Humanos

51.

Recibe, revisa, valida oficio dirigido al Viceministro de Administracién Interna y
Desarrollo de Sistemas; y traslada al Director de Recursos Humanos para visto
bueno.

Subdirector de Gestidn de
Recursos Humanos

52,

Recibe, revisa, da visto bueno al oficic y traslada al Departamento de
Administracion de Puestos, para el tramite correspondiente.

Director de Recursos
Humanos

53.

Recibe, notifica oficios dirigidos a Director de Recursos Humanos y al
Viceministro de Administracidn interna y Desarrollo de Sistemas; y archiva.

Analista de Puestos

54,

Elabora oficio para solicitar el cierre del sistema de evaluacién del desempefio
-SIEDE- a la Direccion de Tecnologias de la Informacidn y traslada al Subdirector
de Gestidn de Recursos Humanos, para validacién.

lefe del Departamento de
Administracién de Puestos

55.

Recibe, revisa, valida oficio y traslada al Director de Recursos Humanos para visto
bueno,

Subdirector de Gestidn de
Recursos Humanos

56.

Recibe, revisa, da visto bueno a oficio y traslada al Departamento de
Administracidn de Puestos, para el tramite correspondiente.

Director de Recursos
Humanos

57.

Recibe, notifica oficio dirigido a la Direccién de Tecnologias de la Informacién; y
archiva,

Analista de Puestos

58.

Elabora oficic y listado para trasladar ias evaluaciones originales al
Departamento de Gestién de Personal para su archivo en los expedientes del
personal; y, traslada al Jefe del Departamento de Administracion de Puestos.

Analista de Puest

Recibe, revisa, firma oficio vy traslada al Subdirector de Gestidn de Recursos
Humanos para firma.

Jefe del Departamentb\tfé\
Administracién de Puestos

Pr’é dimiento: EVALUACION DEL DESEMPERC ORDINARIA ANUAL
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe, revisa, firma oficio y traslada al Departamento de Administracion de| Subdirector de Gestidn de
60. Puestos, para el tramite correspondiente. . Recursos Humanos

Recibe oficio, notifica al Departamento de Gestidn de Personal y archiva copia

fi t
61. firmada de recibido. Analista de Puestos

62. Archiva el informe consolidado de [a Evaluacién del Desempefio Ordinaria Anual. Analista de Puestos

i
J\ oy
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Diagramas de Flujo

EVALUACION DEL DESEMPENO ORDINARIA ANUAL

Jefe del Departamento de

PLANIFICACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNO ORDINARIA ANUAL (1del) ..

Administracién de Puestos -

Subdirector de Gestién
de Recursos Humanos -

Director de Recursos

¥

Reclbe propuesta aprobada v elabora
oficic de solicitud para quela DT,
realice los detalles y ajustes que
correspendan para levaracabe el

Ordinaria Anual; y traslada para
validadén, .

Recibe oficio de respuesta, coordina
con la DTl par la elaboradén del

croncgrama.

v

Elabora oflcio para informar al
Vicemlnistro de Administra cion
Interna y Desarrotk: de Sstemas, que

Recibe ofida, lo notifica s
fa Direccién de Tecnologlas

se llevard a wbo ef proceso de
Evaluacin del Desempefic Ordinaria
Anvaly aslada pzra validacidn.

v

Y

delainfermadén y archiva

. Direccidén de Tecnologias
Analista de Puestos . 10108
Humanos L S e dedla Informadidn -DTI-
- - Revisa metndologia
Revisa metucto\'ogia parallevar acabo Reviss metodologls ¥ propussta de
2 Evaluacién de! Desempefic @ :E ajustes, da vists
Ordinaria Anual, determina las - Ypropue [ide o '
necesidades de 4justes Mando P ajustes, losvalida y —=| buens paraqus se
zarrespondz y presents propuests traslada paravisto flevena caboy
: i amv:alldaciﬁnp ¥ ) buero. trasiada para su
z : ' trdmite,

Recibe solicitud,
realim losajustesy
netifica a la

fotocopa firmada de .:
recibido en ef expedienta
+ ortespondiente.

h 4

Direccién de
Recursos Humanss
-2 través dé oficie,

Recibe y motifica efidio al
Despacho del
Viceministro de

Recibe, revisa, firna Revisa oficio, da
| oficio v trastada ¥ visto buenoy
para visto buene. trasfada.
Recibe oficio de Recbe ofido de
respuests, margina respuesta, mamgina e
¥ trashda, ¥ traslada,
Recibe ofide, da
Reclbe ofido, valida visto buenoy
P yirasladaa para i trashdaparael
visto bueno. . tEmite
. . cerrespondlente,

P Administracidn Interna v

Desarralio de Sistemas,

par sy concdmbinto y
.-, archiva, *

Elabora o actal ka guias, segin

corresponda; y, cépsulas informativas

para sensibilizar al personal gue
formard parta del proceso de

Recibe, revisa y
valida gubs y
o capsiulas

evaluazién y para capaditara los
evaluadomsytrastsda para
validagidn,

¥

Informativas y
trashdaparaviste |
buenc. :

Y

Reclbe, revisa yda
visto bueno a las
guias y capsulas
Informativas; v
trasiadaparael
trémite .
correspondients.

Recibe guiasy cdpsulas Informativas
aprobadas y solicita a la Direccion de
Comunicacion Sockal su apoyo pare fa |
elaboradény publicadén
correspondients; e instruye al Analista
de Puestos para que elabore oficic

Elabora oficio dircular
dirigido a las autoridades
de las Dependercias del

cirauler para informar aias
autoridades de las Dependendasdel
Ministerio de Finanzas Pdblicas,

¥

Ministeric de Finanzas
Publicas, para informarque
se flevard a cabo el preceso

deEvaluadtndel -0
' Desempefio Ordiriari |
- Anusly tasiada,
.

v

Recibe, revisa, firma
oficie y traslada

Recibe oficio,

~
1
i

=

Revisa, valids oficlo

para.validaclén,

y

. ytrashda para

Recibe, revisa, da

visto bueno.

Y

visto buano a oficio

ydevuele, -

verifica fimnas,
sellos, notifica a las
Dependendas del

Ministeria de
Finanzas Pablicas; v, |-
* . archiva. :

P‘?’tedimiento: EVALUACIGN DEL DESEMPERO ORDINARIA ANUAL
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EVALUACION DEL DESEMPENC ORDINARIA ANUAL
EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERNC ORDINARIA ANUAL (1 de 4)

Jefe del Departamento de

Subdirector de Gestién

Director de Recursos

Direccién de Tetnologias

. Analista.de Puestos " Evaluador
Administracitn de Puestos de Recursos Humanos . Humanos : o |- delalnformacién-DTI- L
Elabora solicinid dirigida a BTt para
que se apertwre el SIEDEY serealice la
carga de catilogas de Recibe ofido, Recloe, revisa, atiende
s:sﬂﬁr;gwms, habllitacion de Reclhe, revisa, da vists veriflca que selictudya rovés do
pars losevaluadores, Reclbe, revisa, f Solicitud v waslada contenga fas fimaas aficio notfics s &
celaboradores adtivosy valida selidwud y 3| b0 8 solicitud y i yseles 0 NoT
deshasifitacisn de colshoradores treslada. par ¢l tidmie correspondiantes, , Direcdin deRecirsos
N correspondiente, Humanos que se mealizs lo
Inactives, asf gomo carga de los ﬂP_ rotifica & la OTly R iido. |
puestos nominzles y funcionales pam S . archiva, s r:quen
copisr asoclacienes de la svaluacidn -
anterior y traslada.
Recbeofido de respuesta, margina y N "
aslgna al Anafista de Puestos para que Reclbe ofiio de Recibe ofica sf
inicle ¢l proceso de deporciony marglna (% ! margina 1%
acwiallzacién delSIEDE, yirashda. yirasiada,
e Revisa y actualiza s estructura
funcional Jerdrquica dei Ministerfo n
el SIEDE, verificando jos reportes e
Informes de desvinculacion, ingresos, |
relngresos y ascensos de los
servidores; a¢f como, pam bz
maodificdén ¢ creaddn de nuaves
unfdades admisistratlvas uando -
. corresponta. P
¥
Coordina eonla DTy Artuallza b
thaslada |3 Informadon informecldr que
pam ia asodacidn de W corresponds, en el
- Bruposa lospuestos que . SIEDE e Informa al
RO tergan grupo asignado. Analista de Puestos.
Solistaa b DT, o [rgreso de nuevols) Reailza la actualizacién de
motivo(s) al cxtilogo de “motivosde ubicaciones fun?"’f,‘[ﬁ’.
PG evaluar’ cuandn ™ nyel ast camo, la de g
reinldo de contrasefias para todes bos colaboradores queno
evalusdoras, tienen evaluador -
. asignade, : -
instruve ol Anallstz de Pusstos para E”::;":;;ﬁ:ﬂ:’;i:x’:s Reallza fa
que Informe 2 jos Evaluzdores sobre

proceso deEvaluacdn del Desempefio

Evaluaciéin del Desempefio

Crdinatia Ahualy que lestrslade b
nfermacién correspondiente para que
evalien al parsonal o su cargo,

Evaliyacion del
b fy

P Ordinara Anval, Indicanda por

medio de correa efectréniee el

suarlo, contrasedia v personal
. sevaluar, o

pefic
| ordinatta Anual del

persenala su cargo,
enel5iEDE

iento: EVALUACION DEL DESEMPENO ORDINARIA ANUAL
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Plantiils 3.3

EVALUACION DEL DESEMPERC ORDINARIA ANUAL
EJECUCION DE LA EVALUACIGON DEL DESEMPERQ ORDINARLA ANUAL (2 de 4)

-Evaluador

Autoridad de la
Dependencia

Director de Recursos
. Humanos

Subdirector d& Gestidn
de Recursos Humanos

Jefe del Departamnento de
Administracién de Puestas

_ Analista de Puestos

Da 3 wmrecr &l
resskado de
#vnluacién,

evaluaciones de
gdasempefio de sus
subsiternes. ¥
trostada @ Autoridad
de i Dependencl
parz {a firma y seilo|
correcpond ents,

Justiila Ta

inconformidad del Finallza i
trshajador enla eamciin en e
evaluaclén, Anaiizo ta sdstorma,  imprme,
evaluacin en et fma ¥ L
sletema, Imprime, contipua en

fimzy sell, continua actvidad No.1B. .

en acthidad No. 18, T

. Consolida las

Consolldy los evalladon !
del  dezempeiio de B
Dwpendenda, firma, selia y|
envla 2 la Direcddn de
Recursos Humanos en el
pariods wstobieddo pars

| p|Recie, mamgina v 1rashada

Recibe, morglng v traslzds

evalaclones,

Reclbe, margina y trastada
cvalwaciones  pare sy

evaluaclones,

h 4

Reclbe las evsluadones, verHiea
que ostén firmadas y selladas;
reglstra los resultados an archive)
Exenl par infarmaddn

verlficodén, reghstra v
control axrespondisnte,

Revisa, flma oficle ¢

Reclbe, reviss, da visto

buens, tmshda aflclp y Reclbe,  revia, valfda,
reporte de < trasladactido y reporte de
pur o trémite] capachadones para visto]
corespendents, | bueno,

estadistica & Informe . de]
rezultades; ¥ dha segumiento o
fas evolusclones pendientec del
rasltar, L

Emprime

repons de]
5 querfdss para
los  wleborndones  evaluade,

traslada para vatldadéa, [

fobora oflclo pard Twasladar iz
infarmacién al Departsmento de

mudds de Racursas
ytrasada.

Recibe  oflcle, netlm  al
Oepatamento de Formadén de
3 Rocursas Humanos, integra una

Rocibe, revira, da wism]

Racbe, revica, valida y

buene at oflclay troslada.

rstadz oficle para vk

Reclbe, reviza, firma dlde

buens,

Tlewcopla sl Informe da fa
Evaluacién . del .- Dosernpefio
Ordinara Anisal yorchiva, - .

Habora ofldo para tasioder ef
Infetme de resutados de lg
& det D Fi

¥trasizds para validaién

Crdinarz Anunl, & 13 ONSEC v
troslada para revisiSny flome.

Reclbe offide, motifica & ls ONSEL,
Integra ina fotomopla al Informe]

¥

de 'k Evaligcdn det Desempefio
Oujdlnaﬂa.l\nua!yarchm. e

'Procedim
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Plantille 3.3

EVALUACIGN DEL DESEMPENO ORDINARIA ANUAL
EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPERO ORDINARIA ANUAL (3 de 4)

Analista de Puestos .

Jefe del Departamento de
Administracién de Puestos

Subdirector de Gestion
de Recursos Humanos

Director de Recursos

Humanoes -

Dependencias del
Ministerio de Finanzas
-Pablicas -

Elabora efidio didgidoalos
Directores de las Dependendas
gue cormesponda, solidtando que
los Evaluadores presenten un plan

Recibe, revisa, firna

Recibe, revisa,

Recibe, revisa, davisto

¥

Genera los reportes
correspondientesy elabor
Informe eonsolidado de fa

Recibe, revisz, firmainforme
consolidade de resuktados de la

5 valida y traslada | buenoaloficioy treslads |
de acddn de mejora, a ejecutar en P oficoy fraslada > . .
s i e | e
servidores quse hayar obtenido PR TR
resultade reguler o defiderte y-
trashda. -
Rectben oficio, elaborzn
¥ plande accidn para los
servidores que
Recibe oficio y notilca alas P corresponda v remiten
Deperdendas corres pondientes, meédante aficlca |
 Directidn de Reqursos.:
S Humangs: T
Recibe, oficlo v plan Recthe oficioy plan de - mion
Recibe, oficio v plan de accidn de deacgdn de Recibeofid b acdidn de mejora para los |-
mejora, integra una fotocopia al mefora, magina y ec;ieeaidgi Ziéj n servidores gue X
Informe dela Evaluacion del traslada parasu ot correspenda, dejas L3
DesempeFo Ordinaria Anualy integradiény meb:;’;g:f'”a ¥ Dependencias de aste: 1!
- archhva. trimite " -Ministero, marginay
crraspondiente. wie 7 trashda,

Recibe, revisa, valida el
inferme consolidade de

Recibe, revisa, davisto
buenc al informe
consolidado de resultados.

» ) . | resultades de laevaluacién "
Evaluacién dai Desernpefio - o;‘;i"'?;ﬁ:;:; D;::Er:;:no del Desempefio OrdInaria o gde la eva_iuac;ﬂj!.\ deL -
Ordinarla Anual para su revisiény n v para Anual y traslada pana visto ~ Desempeno Ordinan .
validadan Anual y traslada para el
firma. . buzne, .
. . t@dmite correspondients, 'I:
¥
Reclbe informe consolidado y Reci_bg,_revisa,ﬁma ofido
elabora oficlos de notificacién a ;lﬂgldo 3 ;])Ireuurde
Director de Recursos Humanosy Recibe, revisa, firma y traslada ECUrs0s Jumanos y
al Viceministra de Administracién e oficios, P trasiada al Departamento

intarng y Desarrollo de Sistemas;
Y traslada,

Reclbe, notifica oficios divgidos a
Director de Recursos Humanosy
al Vicaministro de Administracidn

A

de Administracion de
Puestcs para su
notfficclién.

v

Recibe, revisz, valida oficio
dirigido al Vicemiristro de

Recibe, revisa, davisto

Adminlstraclén interns y
Desarrolio de Sistamas; y
trasiada para visto bieno,

o | bueno al oficlo y trasiada
. pareltdmiter
- -correspondiental: | -

Interna y Desarrolio de Slsteras;
yarchha,

”

i }

Prtégédimiento: EVALUACION DEL DESEMPENO DRDINARIA ANUAL
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Plartitle 3.3

EVALUACION DEL DESEMPENO ORDINARIA ANUAL

EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO ORDINARIA ANUAL (4ded) .. - -,

lefe del Departamento de Subdirector de Gestién de

Director de Recursos

. . L. ~Analista de Puestos
Administracién de Puestos Recursos Humanos - +Humanos ... i e o s
Recibe, revisa, da visto
. . bueno a oficio y trashda al
] Elabora oficio para solicitar el .| Recibe revisa, valida oficio y . Departamento de . Recibe, notica oficlo .
cierre del SIEDEa l2 DT y raslada r : - r T r PN - ;
: " i traslada para visto bueno. Administracién de Puestos, dirigido a b OT); y archiva. |-
para vaiidacion. - - . . P i s :
. . s o para el trdmite 0 I
-correspondiente. - - o[ T R S S
Elabora oficio y listado para trasladar tas
' . . evaluaciones originales al Departamento
RE‘:;Z:::;T‘ :f:;:r:,l:ov ») de Gesidn de Persoral pars su anchivo |
P - .- en los expedientes del personal; y,
i Cvrthaslada, e e
Recibe, reviss, firma ofideo Recibe ofido, natifica al
- . ’ ordey a] Pepartamento de Gestion
P traslada para eltramite >

correspondiente.

de Personal yarchiva copia |
‘finniadz de recibido. . |

Archiva el informe
© consolidado de |2
Evaluacion del Desempefio-
- Ordirana Anuali

N

“Procedirniento: EVALUACION DEL DESEMPENO ORDINARIA ANUAL
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Plantilla 3.3

" "NOMERE DEL PROCESO O AREA'AL QUE PERTENECE 0" / ]
DOTACION DEL RECURSO HUMANO ‘ 05 1de9
s NOMBRE DELPROCEDIMIENTO: - i

TRASLADO PRESUPUESTARIO

© PROPOSITO:DEL PROCEDIMIENTO:

DESCI’IbII' Ios cr:tenos y actmdades del Traslado Presupuestario de los puestos dentro del Ministerio de Fm&nzas
Publicas, para gue la institucién pueda contar con los puestos de trabsjo en la unidad administrativa que
corresponda, conforme a sus necesidades, en el marco de las leyes y normativa aplicable. Inicia: Elaborar solicitud y

Justlf“cacmn de Ea accnon de puestos Flnaliza Archlva el expediente.
SR e ) i CINORMATIVA APLICABLEES

a. Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracién.
b. Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas Pliblicas.
c.  Estructura Organ:ca Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

DISPOSICIONESINTERNAS:

1. La Dlreccaon de Recursos Humanos gestionara Unicamente !as solicitudes de Trasiado presupuestano de

puesios, que contengan la informacién completa, para lo cual pedrd dar acompafiamiento técnico a las
Dependencias.

2. Para realizar el Traslado Presupuestario se debe observar que el puesto se adecde a la estructura interna
de |a Dependencia solicitante y se sustente en el Reglamento Organico Interno del Ministerio.

3. Cumplir con los requisitos para el trdmite de Traslado presupuestario de puestos, establecidos por Ia
Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

4. Elexpediente que se genera durante el procedimiento debe incluir lo siguiente:

a. Solicitud y justificacién del Traslado Presupuestario de puestos, de |a Autoridad de la Dependencia
solicitante, con visto buenc del Viceministro a Carge de la Dependencia o del Ministro, segtin
corresponda. '

Cuadro con la informacidn de los puestos a trasladar. .

Estudio Técnico de la Direccidn de Recursos Humanos.

d. Cuestionario de Revisién a la Clasificacién de Puestos, establecido por [a Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC- y anexo de tareas.
Solicitud de la Autoridad Nominadora.

f.  Certificacion donde se indica que el puesto a trasladar no est4d declarado dentro del Servicio
Exento.

g Reporte de accidn de puestos del Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios
y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano ~GUATENOMINAS-.

h. Resolucidn de la Oficina Nacional del Servicio Civil -ONSEC-

i. Documentos de traslado y notificacion, segin modelos establecidos.

0o

SNed - DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
E]abora solicitud y;ust:ﬁcacnon del Traslado presupuestario de puestos y
1 envia a la Direccion de Recursos Humanos, con visto bueno del Autoridad de la
’ Viceministro a Cargo de la Dependencia o del Ministro, seglin| Dependencia solicitante
corresponda.
5 Recibe solicitud de accidn de puesto, margina e instruye al Subdirector Director de Recursos
’ de Gestién de Recursos Humanos. Humanos
3 Recibe solicitud de accidn de puesto, margina e instrﬁye al Jefe del| Subdirector de Gestion de
' Departamento de Administracidn de Puestos. Recursos Humanos
4 Recibe y asigna la solicitud al Analista de Puestos, para continuar con el| Jefe del Departamento de
) tramite correspondiente, Administracion de Puestos

N /)«
%—‘ocedimiento: TRASLADG PRESUPUESTARIO . Pigina 1de9




Plontifla 3.3

No. o]

_,DESCRIPCION DE: LA ACT IVIDAD

Recube soficitud analiza y verifica el cumpEamlento de los criterios

definidos.

¢Cumple con los criterios definidos?

Si: Elabora oficio dirigido a la Dependencia solicitante para que nombre
a una persona enlace para coordinar el llenado del Cuestionario de
Revision a la Clasificacién de Puestos y su anexo de tareas y lo traslada al
lefe del Departamente de Administracion de Puestos y continGa en
actividad No. 6.

No: Elabora documento de respuesta a Ja Autoridad de la Dependencia
solicitante vy finaliza el procedimiento.

Analista de Puestos

Revisa, firma oficio y traslada al Subdirector de Gestién de Recursos
Humanos, para validacién.

Jefe del Departamento de
Administracién de Puestos

Recibe, revisa, valida oficio y traslada a Director de Recursos Humanos,
para visto bueno.

Subdirector de Gestidén de
Recursos Humanos

Recibe, revisa, da visto bueno a oficio y devuelve al Departamento de
Administracion de Puestos, para el trdmite correspondiente.

Director de Recursos
Humanos

Recibe oficio verifica firmas, sellos y notifica a la Dependencia
solicitante.

Analista de Puestos

10.

Recibe Oficio de Recursos Humanos y nombra a la persona enlace para

el llenade del Cuestionario de Revisidn a la Clasificacién de Puestos y su
anexo de tareas.

Autoridad de [a
Dependencia solicitante

11.

Recibe oficio de la Dependencia solicitante en donde nombran a persona
enlace e instruye al Subdirector de Gestidn de Recursos Humanos.

Director de Recursos
Humanos

12,

Recibe oficio de la Dependencia solicitante en donde nombra a persona
enlace para el llenado del Cuestionario de Revisién a la Clasificacién de
Puestos y su anexo de tareas, margina e instruye al Jefe del
Departamento de Administracion de Puestos.

Subdirector de Gestién de
Reecursos Humanos

13.

Recibe oficio donde se nombra a la persona enlace, margma einstruye al
Analista de Puestos.

Jefe del Departamento de
Administracion de Puestos

14,

Remite via correo electronico al Enlace nombrado, el Cuestionario de
Revisidn a la Clasificacion de Puestos de la Oficina Nacional de Servicio
Civil y su anexo de tareas, para el llenado correspondiente,

Analista de
Puestos

15.

Remite a Recursos Humanos, via correo electrénico, el Cuestionario de
Revisién a la Clasificacién de Puestos y anexo de tareas para revisién e
impresidn,

Enlace nombrado

16.

Revisa el Cuestionario de Revisién a la Clasificacién de Puestos y anexo
de tareas

éCumple con los criterios establecidos por la ONSEC?

Si: Imprime el Cuestionario de Revisién a la Clasificacién de Puestos y
anexo de tareas, elabora Certificacién donde se indica que el puesto no
esta dentro del Servicio Exento y oficio para trasladar a ia Dependencia

solicitante y gestiona las firmas correspondientes, continda en actividad
No. 17.

No: Devuelve al Enlace nombrado vy solicita completar o modificar la
informacién, regresa a actividad No. 15.

Analista de Puestos

17.

Revisa, firma oficio v traslada al Subdirector de Gestién de Recursos
Humanos, para validacion.

Administracién de Puest§g$

SR,
Jefe del Departamento dﬁ' ©

18.

Recibe, revisa, valida oficio v traslada al Director de Recursos Humanos,
para visto bueno.

Subdirector de Gestidn d&
Recursos Humanos

A

r ‘Procedimiento: TRASLADO PRESUPUESTARIQ

J
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe, revisa, da visto bueno a oficio y devuelve al Departamento de

Director de Recursos

19. Administracion de Puestos, para el tramite correspondiente. Humanos
i i ifi i ell ift la Dependencia .
20. Rec.:li-ne oficio, verifica firmas, sellos y notifica a la p Analista de Puestos
solicitante.
21 Elabora Estudio Técnico. Analista de Puestos
Crea expediente, ingresa los puestos que requieren fraslado
22. presupuestario en el Sistema GUATENOMINAS, e Imprime reporte de Analista de Puestos
situacion actual y situacién propuesta.
Elabora solicitud de Traslado Presupuestario dirigida a la Oficina
Nacional de Servicio Civil -ONSEC- (en virtud que el traslado
23. presupuestario no ocasiona costo financiero), cuadros e informe Analista de Puestos
gjecutivo, integra expediente y traslada al Jefe del Departamento de
Administracidn de Puestos para su revision, ribrica y firma.
24 Revisa, rubrica, firma expediente y traslada para firma y rlbrica del| lefe del Departamento de
) Subdirector de Gestion de Recursos Humanos. Administracion de Puestos
- . . ubdirector de Gestién de
25. Rubrica, firma expediente y traslada al Director de Recursos Humanos. >
Recursos Humanos
2% Rubrica, firma expediente y traslada al Departamento de Administracién Director de Recursos
) de Puestos para el tramite correspondiente. Humanos
Recibe expediente, verifica firmas, sell slada a la Direccién de .
27. I e'e pe' . & ve oSy tra 3 Analista de Puestos
Asesoria Juridica.
28 Recibe, revisa y da Vo. Bo. para trasladar expediente al Viceministro de Direccién de Asesoria
’ Administracidn Interna y Desarrollo de Sistemas. Juridica
Recibe vy rubrica solicitud dirigida a la Oficina Nacional de Servicio Civil, . L
. , . e g Viceministro de
firma Cuestionarios de Revisidn a la Clasificacién de Puestos y anexos de - s
29, ) s ) Administracidn Interna y
tareas de la ONSEC y traslada expediente al Ministro de Finanzas .
. . Desarroflo de Sistemas
Publicas para la firma correspondiente.
30 Firma solicitud dirigida a la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-y Ministro de Finanzas
’ devuelve expediente a la Direccién de Recursos Humanos. Piblicas
31 Recibe expediente firmado del Despacho Ministerial v lo traslada al Jefe Director de Recursos
’ del Departamento de Administracidn de Puestos. Humanos
Recibe expediente, realiza fa Solicitud Institucional del Traslado
32 Presupuestario del puesto que corresponda en el Sistema| lefe del Departamento de
’ GUATENOMINAS vy traslada el expediente aj Analista de Puestos, para el{ Administracién de Puestos
tramite correspondiente.
Recibe, revisa, integra, folea y traslada expediente a la Oficina Nacional .
33. e y . : Anal
de Servicio Civil -ONSEC- para el trdmite correspondiente. ista de Puestos
Realiza el andlisis técnico y determina si fa informacidn es.suficiente para
justificar la accién.
i Es suficiente |a informacion?
34. Oficina Nacional de

Si: Emite resotucion, asigna fecha efectiva del traslado presupuestario y
devuelve expediente a la Direccidn de Recursos Humanos, continlia en
actividad No. 35.

No: Devuelve expediente a la Direccidn de Recursos Humanos, para que
amplie fa informacion, regresa a actividad No. 2.

Servicio Civil -ONSEC-

AL
Procedimiento: TRASLADO PRESUPUESTARIO
y;
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DESCRIPCION DE i.A ACT IVIDAD

35,

Recibe, margina y traslada expediente al Subdirector de Gestién de
Recursos Humanos.

Director de Recursos
Humanos

36.

Recibe, margina y traslada expediente al lefe del Debartamento de
Administracién de Puestos.

Subdirector de Gestidn de
Recursos Humanos

37.

Recibe, margina y traslada expediente al Anazlista de Puestos para gue
continde con el tramite correspondiente.

Jefe del Departamento de
Administracién de Puestos

38.

Recibe expediente, verifica Resolucién de la Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC-,

¢Es correcta la informacion?

Si: Verifica aprobaciones en el Sistema GUATENOMINAS v requiere al
lefe del Departamento-de Administracidon de Puestos la Confirmacién
Institucional del expediente en el Sistema GUATENOMINAS, continua en
actividad No. 39.

No: Devuelve expediente a la ONSEC, solicitando modificaciones de las
incongruencias encontradas en la Resolucién. Regresa a actividad No. 34.

Analista de Puestos

30.

Verifica si existe perfil del puesto en el Sistema GUATENOMINAS de
traslado presupuestario aprobado.

¢Existe el perfil de puesto?
Si: contintia en actividad No. 42.
No: Elabora perfil en el Sistema GUATENOMINAS, solicita la aprobacién

del Jefe del Departamento de Administracidén de Puestos y continla en
actividad No. 40.

Analista de Puestos

40.

Aprueba el perfil en el Sistema GUATENOMINAS.

lefe del Departamento de
Administracién de Puestos

41.

Realiza ordenamiento funcional, asignandole ubicacidn funcional al
puesto en el Sistema GUATENOMINAS, a |z Unidad Administrativa donde
fue trasladado.

Analista de Puestos

42,

Elabora documentos de notificacién para informar a la Auteridad de |a
Dependencia solicitante v a los Departamentos de Gestidn de Personal,
Gestidn de Ndminas y Dotacidn de Recursos Humanos gue el proceso ha
concluido y adjunta fotocopia del expediente para el tramite que
corresponda y traslada al Jefe del Departamento de Administracién de
Puestos.

Analista de Puestos

43,

Revisa, firma oficios y traslada a Subdirector de Gestién de Recursos
Humanos, para validacion.

Jefe del Departamento de
Administracion de Puestos

44.

Revisa, valida oficios y traslada a Director de Recursos Humanos, para
visto bueno.

Subdirector de Gestion de
Recurses Humanos

45.

Recibe, revisa, da visto bueno a oficics v devuelve al Departamento de
Administracién de Puestos para el tramite correspondiente.

Director de Recursos
Humanos

46.

Recibe oficios, verifica firmas, sellos y notifica a la Dependencia
solicitante y a los Departamentos de Dotacién de Recursos Humanos,
Gestion de Personal y Gestién de Néminas; y, archiva expediente.

Analista de Puestos

Proce)dimiento: TRASLADQ PRESUPUESTARIO
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Plantilla 3.3

Diagramas de Flujo

Trastado Pre_supuestario {1de 5} .

Jefe del Departamente de R S R
Administracidn e . Analistade Puestos .. . Enlace nombrade
Puestos X v . N B : Ll

Autoridad de la Dependendia Directar de Recursos Subdirector de Gestlén
solicitante i X Humanes De Recursos Humanas

+} Etabora solldtud y hzdfcadidn del
Tragladn presypuesterio de puestosy
envia 2 lu Direcdiin de Recursog Aecibe solkchud da Recibe solicitud de ey aslgna ﬂ'“ Recke saleinug
Humanos, convistp buena del 3 acclindepuests, [—t—  scdénde puesto, e = ':“’;‘é:‘”" e anol ::i v[ew” dn ‘:i
Viceminlsvo aCargo dela margina & mstriye, " mangina @ Instruye. con el trémiin cumplimienta de fos
Dependenda o dal Ministro, segin’ : B correspondlente, . crizedos definidos,
carrespenda,

¢tumple an los
:Hunasdzﬁnﬂdo;‘:‘r s

X Elsbora ofido dirfgldo a h
" [Dapendends  sofichante
Elabnradc:umtnde pam gue rombre o UM
persona  snfa pam
recpuesn SRARKIED || coontimr ol fonade  del
Suporior de la Dependenca |
satieitnte y finallza o Cuesiionark dz Revisidn e
promdmients. . |Fhalfi@ekin de Puestes v s
A ‘o anme | de taress ¢ o
! traslada, - continda, . oen
actidagNo. 6. - »
Beclbe, revisa, da visto v
' o Reclie, revisa, vaBda .
buenca oficio y . . L] PRevisafimaofidoy [ 1 - :
el gara o g 4] ST TR BB M o o e
| correspondlonts 0 B, .
Recibe ofido verflm
Lo . - - L : | fimnas, sellos v notlfica af
..... . . s 7 T Dependenda
- e o . . . - . solldtinte.
Reclhe Ofick y nombrz ala
persona enlaceparasl |
flenads det Cuestionarioy
U anaxo de tareas.
Reche ofido on donde |. Reca oo donce ie [ Remive vig corres elecwdnioo .
N Recle oficlo on donde | hombran a persona hombra atopersona . Enface nombrade, dl: Ramifte vl correo cizetrdnico, o
- nur?bran Tn:r:an: entace margina ¢ e enlace, margls & » oy w EanT‘:ﬂ ; e [< foy anew de tregs
enlace 8 lnsiruye. . i jEreas,  pare el ado| - para revidén empresién,
Instruve, Instruye. . comespondients, . . . R

Procedimientn; TRASLADO PRESUPUESTARIO I Pagina5da9




Piantifia 3.3

Traslado Presu_puesta'rio (2de 5_)

sta d Jefe:;i I.D:?p: rta.r‘nezto de Subdirecter de Gestién Director de Recursos
Anahs'_ca e Puestos : : MIMSLracion 88 1. e Recursos Humanos |- 7 Humanos: . ..
L . Puestas
Revisa el Cuesticnario y anexo
detareas. P
dCumple con los
¢riterios establecides . 2
porlaONSEC? . " 1
Ne o~ Si
Imprime & Cuestionaric |
- anexo de fareas, elabora
Devuelve al Enface Certificacidn donde se indica
nombrado y solicita que el puesto no estsd dentro,
completar o modificar la del Servicio Exento vy oficio
informacion, regresa a. para la .. Dependencia
actividad No. 14. . soliditante y gestiona firmas,
continda en activided No.
17, -
. . Recibe, revisa, valida Recibe, revnsa,.d.a vsto
v P Rewsa,ﬂrmaoficaqy P+ oficio v traslada para P bueno a oficie y Lk
traslada para validaddn. S devuelve para el trdmite
. . - visto bueno. . - i A
3 . . ; o correspondiente:

Recibeoficio, verifica firmas,

selios y notifica a la Dependencia (4
solicitante. -
i A

Elabora Estudia Técnico,

Cres expediente, ingresa los | - ' v R el e o
puestos gue requieren traslado
presupuestano en
7| GUATENOMINAS, e Imprime
|- ‘reporte de situacion actual y
situacién propuesta.

¥

Elabora solicitud de Treslado
Presupuestario dirigida ala R
- | ONSEC {en virtud quael traslade [
"| presupuestaric no ocasiona costo |
.+ |, financierc), cuadros einforme

‘| ejecutive, integra expedientey.
 traslada para su revision, ribrica |

vlﬁ"?a,"'. R PUESERR [ e Rubrica, fira
[ R : -4 .| Revisg, rubrica, fima e Rubrica, firma o 1y) expedienteytraslada
) ] expediente v traslada. |, | expediente ytraslada. | . || . para el tAmite
| Recibe expediente, .. Lo : . : . - . ol [ - correspondiente.
verifica firmas, selios y S . o e ] :

traslada & la Direceidn
. deAsesora Juridica.

Y

(. P

Procedimiento: TRASLADO PRESUPUESTARIO ‘ ,'(/\\.7 l Pagina6des




Plantifle 5.3

Traslado Presupuestaric {3 de 5)

Viceministro de Adminlstracidn | Ministco de Finonzas Directorde Rocuises | Jof del Departomenta de Adminktradan e T
Diracclén de Asor Juddley | ¥ Desarcollo doShtermas |- - Pablicas . Homings de Puestas - Anallsta de Puestos Offeing Naclonal de Servicle O -ONSEC-
“Reclory b calEeid ] - [ .
Recloe, revka vda Vo, B 2 gl o} Aeceapedients, reolts bs Sl -
mars eraeladar expeclenite ol S NSz, i s DNSEC ydevivten el wipedienn .| ientliuclonat el Trosiado resupurstato ] - Reclba, reviu, Integra, foles ¥ : el elandish v
Vicaminkrade Tty o evpe oty w opedleial Nimado det Des pacho pand en- rxdienty 3k ONSEC] ottt ewstniont]
Adelricimcién erorna ¥ R Direceiéin de Hecusscs Minidedaiyio tasiads, | | . | GUATENGMINASY brasisd o axpodients pam & trhceite cormEapnd iz, B I8 Syl
Deorredlote Siitemys. - M ma - Humarat, . pati i mite cormepnndlenit. B N B Lot

261 sulkhete g
Informacling . A

!

Exdte muoluckdn, amigral

Bewniur cigadivenata | {lochs clactiie ol tmsiads,
CirecddndeRouna | fprewipusstaro v devuebe|
Humaras, para qus ampiis | feigedenia 3k Qivkin o
b hiormucdn rogresan | [Recosos . umsnon,
- oetdad a2 -] leoninda on sk ho

S D
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Plantifie 3.3

Traslado Presupuestario (4 de 5)

Director de Recursos Subdirector de Gestidn de Jefe del Departamento de e
A L. ... Analista de Pusstos .
. ‘Humanos .|~ - Recursos Mumanos - . | Adminlstracién de Puestes . | . S IO D S

Recibe, margina y N ] o
Recibe, margina y .| Recibe, magina y traslada exp?dfente 1 . ReC_l‘E_}e ex;_:redlente, .
traslada expedisnte. traslada expediente, - para gue continde con verifica Resolucién de la
AR T eltrdmite ONSEC.¢ =il
o TR .. *: Gofrespondiente; <

v
A

4Es carrecta la
. informacién?
N SR

‘{Verifca aprobaciones en
| GUATENOMINAS y requiere
al lefe del Departamente de| ™ 1.
Administracién de Puestos la
|| confirmacién - Institucional
del '’ .. expediente - .* en
GUATENSMINAS, - continua
"|en actividad Ne. 39 -

Devuelve expadiente a la
ONSEC, solictando
modificadones de las
incongruenclas encontradas
en la Resolustdn. Regresa a |-

*actividad No-34, ..

I

Procedimiento: TRASLADO PRESUPUESTARIO A & Pagina 8 de 9



Plantilia 3.3

Traslado Presupuestario (5 de 5)

Jefe'del Departamento'de ~ " | Subdirector de Gestiénde .-
Administracién de Puestos

H e.P
Ar.lalis.w de. IQES‘EOS Recursos Humanos

Director de Recursos Humanos

Verifica si existe perfi}
del puesto en el Sisterna
GUATENOMINAS de
traskade presupuestaic

aprobada. - -

{Existe ef perfil del
' puestn?
: Ry No

Elabora perfil en ef Sistemz
GUATENGMINAS, solicita la
aprobadidn’ y continda en)
actividad Ne; 40.

L

continda en actividad No.
: 42,

Realiza ordenamiento
funcional, asigndndale
ublcacion funclonalal
puesto en ef Sistema

A

v

Aprueba ef pefil en el

Sistema GUATENGMINAS.

GUATENOMINAS, ala |
Unidad Adminlstrative
donde fus trasladado,

N
i

Eiabora documentos de netificacidn para
informar a la Autoridad de fa
Dependencia solieitante valos
Departamentos de: DGP, DGN yDDRH
“que el process hacondluide yadjunta
“fatecopia del expedierte para el trimite
que corresponda y traslada, .

Reclbe oficios, verfica
firmas, selios y rotifica ala
Dependendia scligitante ya

jos Departamentos de;

P 3

v

Revisz, firma ofides y

traslada paravalidacidn,

Revisa, valida oficlosy

¥

Recibe, revisa, da visto

| bueroa oficiosy devuelve

- trasiada para visto bueno, .

parz el trdmite B
... worrespondiente. .

. PDRH, DGP y DGN; y, .
archiva expediente. -

Procedimiento: TRASLADO PRESUPUESTARIO
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Flantilla 3.3

T ' NOMBRE DEL-PROCESO O AREA AL QUE PERTENECE
@E&E DOTACION DEL RECURSO HUMANO
et | B : - NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO =

CONFIRMAC!ON EN EL CARGO O DECLARACION COMO EMPLEADO REGULAR

- PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

DESCFIbll’ los cnter:os y acta\ndades necesarias para Declarar Empleado ReguEar aun trabajador de nuevo ingreso o
reingreso; asi como, para Confirmar en el Cargo a un trabajador ascendido dentro del Ministerio.

Inicia: Recibe solicitud de la Dependencia interesada, para gestionar la Declaracién de Empleado Regular o de
Confirmacién en el Cargo, segln corresponda, del servidor piblico que se encuentra en periodo de prueba. Finaliza:
Elabora conocimiento dirigido al Departamento de Gestidn de Personal, para trasladar fotocopia de Declaracién de
Empleado Regular o Aviso de Confirmacion en el Cargo, notificado, asi como [as Evaluaciones de Ingreso en original, para
el archlvo correspond:ente en ei expedlente personal del colaborador y archiva copia firmada de recibido.

[ INORMATIVA APLICABLE:

a) Ley de Ser\ncio Civil.
b} Reglamento de |a Ley de Servicio Civil.

c} Reglamento Organico Interno del Ministerio de Finanzas Pablicas.
d) Plan Anual de Salarios vigente.

e) Estructura Orgdnica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas.

f) Acuerdo de Direccidén No. D-2021-198 de la Oficina Nacional de Servicio Civil, “Reglamento General de
Evaluacidn del Desempefio”.
g) Normativa interna.

U DISPOSICIONES INTERNASE

1 La Dlrecuon de Recursos Humanos podra iniciar proceso para Dec!arar Empleado Regular al servidor pubhco de
primer ingreso o reingreso; y para Confirmar en el Cargo al servidor ascendido, siempre que durante el periodo
de prueba haya obtenido un promedio igual o mayor a 75 puntos y que sea requerido por el Director
correspondiente.

2. Los documentos de respalde para Declarar Empleade Regular al Servidor de Primer ingreso o Reingreso a la
Institucidn, asi como para Confirmar en el Cargo al servidor ascendido, deben trasladarse al Departamento de
Gestidn de Personal para archivo en el expediente personal del colaborador correspondiente, siendo estos, los
gue se describen a continuacion:

« Evaluaciones de Ingreso, en original debidamente ﬂrmadas por el interesado, el Jefe Inmediato, Vo.Bo.
de la Autoridad de la Dependencia correspondiente y firma de las Autoridades de la Direccidén de
Recursos Humanos.

» Fotocopia de Aviso de Confirmacidn en el cargo en el caso de Ascenso o Aviso de Declaracién como

Empleado Regular, para el personal de primer ingreso o reingreso a la Institucidn.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAI

Recibe solicitud de la Dependencia interesada, para gestionar [a Declaracidn de
1 Empleado Regular o de Confirmacién en el Cargo, segin corresponda, del Director de Recursos
) servidor plblico que se encuentra en periodo de prueba, margina v traslada al Humanos

Subdirector de Gestidn de Recursos Humanos.

Recibe solicitud de la Dependencia interesada, para gestionar la Declaracién de
2‘ Empleado Regular o de Confirmacién en el Cargo, segln corresponda, del| Subdirector de Gestidn de
) servidor publico que se encuentra en pericdo de prueba, margina y traslada al Recursos Humanos

Jefe del Departamento de Administracién de Puestos.

Recibe solicitud de Declaracién de Empleado Regular o de Confirmacién en el
3. Cargo, segun corresponda, def servidor publico gue se encuentra en periodo de
prueba, margina y traslada al Analista de Puestos para su verificacion y tramite.

lefe del Departamento de

Administracion de P 35
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Plantilta 3.3

Mo T

: DESCRIPC%ON DE LA ACTIVIDAD

Recsbe la solicitud, registra la nota obtenida por el trabajador en la base de datos
en Excel y realiza el promedio de las notas ingresadas, correspondientes a las
evaluaciones recibidas, para verificar que cumpla con las disposiciones internas.
<El promedio de las evaluaciones es igual o mayor a 75 puntos?

Si: Elabora oficio e informe ejecutive para Declarar al colaborador de primer
ingreso o reingreso como Empleado Regular o Confirmar en el Cargo, en el caso
de ascenso y continla en actividad No. 5.

No: Elabora providencia para trasladar expediente al Departamento de
Relaciones Laborales, para que inicie el proceso de separacién del cargo en
periodo de prueba y finaliza procedimiento.

Analista de Puestos

Traslada el Oficio e informe ejecutivo al
Administracion de Puestos.

Jefe del Departamento de

Analista de Puestos

Recibe, revisa, rubrica oficio, firma el informe ejecutivo v traslada al Subdirector
de Gestién de Recursos Humanos para validacion.

lefe del Departamento de
Administracién de Puestos

Recibe, revisa, valida documentos vy traslada al Director de Recursos Humanos
para visto bueno.

Subdirector de Gestidn de
Recursos Humanos

Recibe, revisa, da visto bueno a informe ejecutivo, firma el oficio y traslada al
Departamento de Administracién de Puestos, para el trémite correspondiente,

Director de Recursos
Humanos

Recibe los documentos, verifica firmas y sellos; y traslada a la Direccidn de
Asesoria Juridica.

Analista de Puestos

10.

Recibe, revisa y da Vo. Bo. para trasladar documentos al Viceministro de
Administracién Interna y Desarrolio de Sistemas.

Direccién de Asesoria Juridica

11.

Recibe, ribrica el Aviso de Declaracién de Empleado Regular o Aviso de
Confirmacidn en el Cargo, segin corresponda vy traslada al Ministro de Finanzas
Publicas.

Viceministro de
Administracién Interna y
Desarrollo de Sistemas

12.

Recibe, firma Aviso de Declaracién de Empleado Regular o Aviso de Confirmacidn
en el Cargo vy traslada a la Direccidn de Recursos Humanos.

Ministro de Finanzas Pdblicas

13.

Recibe Aviso de Declaracidn de Empleado Regular o Aviso de Confirmacion en el
Cargo, firmado por la Autoridad Nominadora, margina v traslada al Subdirector
de Gestidn de Recursos Humanos.

Director de Recursos
Humanos

14.

Recibe Aviso de Declaracién de Empleado Regular o Aviso de Confirmacién en el
Cargo, firmado por la Autoridad Nominadora, margina vy traslada al Jefe del
Departamento de Administracion de Puestos.

Subdirector de Gestidn de
Recursos Humanos

15.

Recibe Aviso de Declaracion de Empleado Regular o Aviso de Confirmacidn en el
Cargo, firmado por la Autoridad Nominadora, margina vy traslada al Analista de
Puestos, para el trdmite correspondiente,

Jefe del Departamento de
Administracion de Puestos

16.

Recibe Aviso de Declaracién de Empleado Regular o Aviso de Confrmacmn en el
Cargo, firmado por la Autoridad Nominadora, reproduce tres fotocopias y
notifica al Colahorador correspandiente.

Analista de Puestos

17.

Elabora conocimiento dirigido al Departamento de Gestién de Personal, para
trasladar fotocopia de Declaracidn de Empleado Regular o Aviso de Confirmacidn
en el Cargo, notificado, asi como las Evaluaciones de Ingreso en original, para el
archivo correspondiente en el expediente personal del colaborador y archiva
copia firmada de recibido.

Analista de Puestos

%
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Diagramas de Flujo

CONFIRMACION EN EL CARGO O DECLARACION COMO EMPLEADO REGULAR {1de2)

Director de Recursos Humanos

Subdirector de Gestidn de
Recursos Humanos

lefe del Departamento de

--Administracién de Puestos ..

. Analista de Puestos

Rechhesolicitud de fa Dependencia
interesada, para gesthonar la
Declaraddn de Empleado Regular o

Recbesolichud de fa Dependencia

deConfirmacién en el Cargo, segdn
correspanda, del servider piblico
que s& encuentra en pericdo de
pruebs, margina y traslada.

Recfbe solicitud de Declaracién de |
Ernpleado Regular o de

A 4

interessda, margina ytrasiada,

Recbe 3 sofictud, registra la nota
ohtenida por el trabajader en la base
dedatos en Beel y realiza ef pomedio

Confirmaddn en el Cargo, segin
corresponda, margina v traskds
para su verlficadsn v trémite.

L 2

de fas notas ingrasadas,
correspondentes a ‘las- evaluadones
rechhidas, ‘para- verfficar que .cumpla

A 4

cen las disposiclones Internss.

Ne

}

telpromedio de lus
evalyaciones e fgual o
mayara 73 puntos?,

!

51

Elabora providencia Elaboraoficc e
para tragladar informe ejecutivo par
expediente al Dedarar al eolaboradar

Departarmento de deprimeringreso o
Reladones Laberales, Teingreso como
para que inicle f Empleado Regular o
proceso deseparacién Confirmar eri el Cargo,
‘del cargo;en perfode enelcasode ascenso v
deprueba yfinaliza’ <ontiniia en acthidad
. procedimiente, S NecB
h i
Recibe, revisa, da viste buenc a Recibe, revisa, rubrica oficlo, fima IT;:SIada :el olifo e'
informe ejesutivo, irma el ofido v| Recibe, reviss, velida documentos y sl o, - nforme gjecutive a
tslada  para e idmite traslada para visto bueno. N Ejm.swuvms‘ada para & fefe dell?epaﬂa'm&nm '
correspondiente. walidgdidn, de Adminlstracién ée
L Puestos.
Reclbeles
documentas, verfica
P fimas yselios;y
traslada a ta Direccion
de Asesorauridica.
i
s

ki
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CONFIRMACION EN EL CARGO O DECLARACION COMO EMPLEADD REGULAR (2 de 2}

Direceibn de Asesorfs
L duridica -

Viceministro de Administracidn
. Intemay Desarrolic de
-Sistemas

.|.Ministro de Finanzas Pablicas |.

Director de Recursos
Humanos

Subdirector de Gestidn de

. Reaursos Humanos -

Jefe dal Departamento de
Admlnistracion de Phestes |

.- Analists de Puestos

Reeloe, ovha y da Vo, Bo. para

Recku, nibAta ol Avito de
Decfaraclén do Empleade

Reche, frma Aviso do
Seclaraién de Enpleads

Betlbe Avko do Peclsraglén de
Emplesdo Reguler o Awiso de.

Reclbe Avko do Duclatacién do

Recbe Aviz do Drclamcldn do

Rochs Avlte de Doclarackn de Empleado)

wazludar decumentas a Regular o Avize do Emplocde  Reguir o Aviie  de Regular 6 Avka da Conlitmacién en el Cargn|
I Contemacitn anel Corge, i Regular o Aviso de N s Confirmacién  en ol  Cargo, Emprodo Regular o Avso de L Cantlesmacion en ol Caigs, matghta yjdmrd{lhmede  por b Autoridad  Nemingdars
Lanfirmaclén.en of Corgoy ferada  por B Autoddad Conlrmoclén oo el Cargo, E .
|mnrrw¥ Douamrola s | Sepin comesponds y baskda ‘traslads o2 Direceldn ot Hominadors, mMugas ] sty badada, - wosleda - pews. W 0 trimita reproduca’. (res * katocoples 'y natiflen 3l
Shtemas, al Mlnk'::::ihlms e Humanis, Hasbda, o . ) i narn.upmdhnlz. A mkhumﬁrmmpﬂnﬂanm : :
x.

Elabom conaelmlento digida al Beparimmental
de Gestidh de Penond, parn tasladar
{atoca pia g Dechracidn de Empleado Rogular,
o Avla de Conflrmarin en .ol Cargo, netificado,
as como .l Evaluaclons du mgresa en)
orginal, sura ol archive correspondionta on o
mgedimte permonn! dek coliboragar v archive
copls frmada de recttida, c .
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I f Procedimiento: GESTION DE ASIGNACION O MORIFICACIGN DE COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO
i/

Plantific 3.3

T,

DOTACION DEL RECURSO HUMANO 04 ldes
SR NOMBRE DEE PROCEDIMIENTO

GESTION DE ASIGNACIGN O MODIFICACION DE COMPLEMENTO PERSONAL AL SALAR!O

e . ‘PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO i e
Descr:blr !os crlteraos ¥y actevndades necesarias para gestionar el Complemento Persona1 al Salario para !os
colaboradores de primer ingreso, reingreso o ascenso. Inicia: Genera listado de trabajadores Confirmados en el Cargo
o Declarados como Empleado Regular del Ministerio de Finanzas Piblicas y elabora cuadro de costos para gestionar la
amgnauon 0 mociaf"cac:on de Complemento Personal al Salario. Finaliza: Archwa expedlente

I NORMATIVA APLICABEED

a. Plan Anual de Sa!arios vigente.
Reglamento Crgdnico Interno del Ministerio de Finanzas Pliblicas.
¢. Estructura Orgamca Interna del Ministerio de Finanzas Publlcas

: i L DISPOSICIONES INTERNASE: ;

1. Se puede gestuonar !a aSIgnac:on 0 modt‘r"cac:on del complemento personai al salano cuando e] colaborador
de primer ingreso, reingreso o ascenso haya finalizado el periodo minimo de prueba, siempre que sea
requerido por la Autoridad de |a Dependencia correspondiente.

2. El expediente que se genere para gestionar la asignacién o modificacién del Complemento Personal al
Salario que se traslada a la Oficina Nacional de Servicio Civil para el tramite correspondiente y para archivo
del Departamento de Administracion de Puestos, debe incluir |o siguiente:

* Fotocopia de Aviso de Confirmacidn en el Cargo en el caso de Ascenso o de Aviso de Declaracidn
como Empleado Reguiar para el personal de primer ingreso o reingreso.

» Certificacién original del Jefe Inmediato del colaborador en periodo de prueba, con Vo.Bo. de Ia
Autoridad de la Dependencia y del Director de Recursos Humanos, donde se indica que la persona
desempefia las tareas del puesto para el que fue nombrado.

» Fotocopia de Estudio Técnico firmado y sellado por Analista de puestos, Jefe del Departamento de
Administracidn de Puestos, validado por el Subdirector de Gestién de Recursos Humanos y Vo. Bo.
del Director de Recursos Humanos.

¢ Fotocopia de Oficio de solicitud y cuadro de costos dirigido a la Direccién Financiera; asi como
fotocopia del oficio de respuesta de dicha Dependencia.

¢ Oficio de solicitud del Despacho Ministerial, dirigido a la Direccién Técnica del Presupuesto, para
que realice la gestion ante la Oficina Nacional de Servicio Civil.

e Resolucion de la Oficina Nacienal de Servicio Civil.

Oficio circular de traslado de fotocopia de resolucién-de la Oficina Nacional de Servicio Civil, para

informar a los Departamentos de Gestién de Néminas, Dotacién de Recursos Humanos y Gestion de
Personal de la Direccién de Recursos Humanos.

3. El complemento personal al salario se gestionard (nicamente cuando el servidor esté desempefiando las
tareas del puesto para el que fue nombrado.

4. Cuando por algin motive, transcurra un afio o mas sin que exista gestién alguna para la asignacion o
modificacién del referido beneficio econémico, para el servidor que fue Declarado Empleado Regular o
Confirmado en el Cargo, deberd realizarse una Evaluacion del Desempefio Extraordinaria.

N T DESCRIPCONDELAACTVIDAD |
Genera Izstado de trabajadores Confirmados en el Cargo o Declarados como
1 Empleado Regular del Ministeric de Finanzas Publicas y elabora cuadro de
) costos para gestionar la asignacion o modificacidn de Complemento Personal al
Salario.

Elabora oficies, uno dirigido a la Direccidn Financiera, para gestionar la
asignacién presupuestaria y uno dirigido a la Dependencia en la cual labora el
2. colaborador, para gestionar las firmas correspondientes, en la certificacion, la
cual indica que el trabajador estd reafizando las tareas del puesto en el que fue
nombrado; y traslada al Jefe del Departamento de Administracion de Puestos.
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Flantillo 3.3

“No. e 'DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.
3 - Rembe revisa, ﬁrma oficios, cuadro de costos y traslada al Subdirector de| Jefe del Departamento de
' Gestidn de Recursos Humanos para validacion. Administracion de Puestos
4 Recibe, revisa, valida oficios, cuadro de costos y traslada al Director de| Subdirector de Gestidn de
’ Recursos Humanos para visto bueno. Recursos Humanos
5 Recibe, revisa, da visto bueno a los oficios, cuadro de costos y traslada al Director de Recursos
’ Departamento de Administracion de Puestos, para el tramite correspondiente. Humanos
i ici i i | Dependencias .
6 Recibe OleIOS, verifica firmas, sellos y notifica a las p Analista de Puestos
- correspondientes.
. S Autoridad de la Dependencia
7. Recibe certificacion, firma, sella y trasiada a la Direccidon de Recursos Humanos. ) P
correspondiente
Recibe oficio de la Dependencia correspondiente con certificacién de que el
trabajador estd realizando las tareas del puesto en el que fue nombrado y .
- s . - . . e Director de Recursos
8. oficio de la Bireccidn Financiera donde se indica que existe disponibilidad HUMAnos
presupuestaria para realizar la gestién de complemento, margina y trasiada al
Subdirector de Gestién de Recursos Humanos.
Recibe oficio de la Dependencia Interesada con certificacidn de gque el
trabajador estd realizando las tareas del puesto en el que fue nombrado . iy
. ) e 3 P . d - ) - Y1 subdirector de Gestién de
9. oficio de la Direccidon Financiera donde se indica que existe disponibilidad
- . L . Recursos Humanos
presupuestaria, margina y traslada al Jefe del Departamento de Administracién
de Puestos.
Recibe oficio de la Dependencia interesada con certificacion de que el
0 trabajador estd realizando las tareas del puesto en e! que fue nombrado y; Jefe del Departamento de
’ oficic de la Direccién Financiera donde se indica que existe disponibilidad| Administracion de Puastos
presupuestaria, margina y traslada al Analista de Puestos.
Recibe oficios de la Dependencia correspondiente vy de la Direccién Financiera; .
11, P P ¥ Analista de puestos
y conforma expediente.
Elabora estudio técnico y oficio dirigido a la Direccion Técnica del Presupuesto
solicitando la gestidn de asignacién o modificacion de Complemento Personal
: al Salario ante ta Oficina Nacional de Servicio Civil, para los colaboradores que .
12. . . Analista de Puestos
corresponda, adjunta cuadro con el detalle de complementos a gestionar,
elabora informe ejecutivo y los traslada al Jefe del Departamento de
Administracion de Puestos.
Recibe, revisa y firma el estudio téecnico, rubrica oficio dirigido a la Direccidn
13 Técnica del Presupuesto, firma el cuadro con el detalle de complementos 2| Jefe del Departamento de
’ gestionar e informe ejecutivo y traslada al Subdirector de Gestién de Recursos| Administracion de Puestos
Humanos, para validacién.
Recibe, revisa, valida el estudio técnico, rubrica oficie dirigido a la Direccidn
1 Técnica del Presupuesto, firma el cuadro con el detzlle de complementos 2| Subdirector de Gestidn de
’ gestionar e informe ejecutivo y traslada al Director de Recursos Humanos para Recursos Humanos
visto bueno.
Recibe, revisa, da visto bueno al estudio técnico, rubrica oficio dlrlgldo ala
15 Direccidn Técnica de! Presupuesto, firma el cuadro con el detalle de Director de Recursos
- complementos a gestionar e informe ejecutivo v traslada al Departamento de Humanos <
Administracion de Puestos, para el tramite correspondiente. éﬁf"
Recibe, revisa firmas, sellos, integra y traslada expediente a [a Direccidn de !55 3
16. , .o Analista de puestos \#5 ¥
Asesoria Juridica. A e
17 Recibe, revisa y da Vo. Bo. para trasladar documentos al Viceministro de Direccion de AsesoriaJun’dic%
] Administracion Interna y Desarrollo de Sistemas. d
Recibe, rubrica oficio de solicitud y traslada expediente al Ministro de Finanzas YI_cemlr?lj_;tro de
18. . Administracion Internay
Publicas. .
Desarrollo de Sistemas
Recibe expediente, firma el oficio de solicitud y traslada a !a Direccion de| . . . -
19. P Y Ministro de Finanzas Publicas
Recursos Humanos.
20 Recibe expediente, margina vy traslada al Subdirector de Gestién de Recursos Director de Recursos
) Humanos. Humanos
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SiNoo i | . DESCRIPCION DELA ACTIVIDAD
Recibe expediente, margina vy traslada al Jefe del Departamento de! Subdirector de Gestidn de
21 Administracion de Puestos. Recursos Humanos
Recibe expediente, margina y traslada al Analista de Puestos para continuar| Jefe del Departamento de
22 con el tramite correspondiente, Administracion de Puestos
- Recibe, revisa, integra, folea v traslada expediente a la Direccidn Técnica del Analista de Puestos
Presupuesto.
24 Recibe expediente, elabora providencia y traslada expediente a la Oficina Direccidn Técnica del
) Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, Presupuesto
Realiza analisis técnico y elabora la resolucién correspondiente, traslada a la| Oficina Nacional de Servicio
25 Direccidn de Recursos Humanos. Civil -ONSEC-
55 Recibe expediente, margina y traslada al Subdirector de Gestién de Recursos Director de Recursos
’ Humanos. Humanos
27 Recibe expediente, margina y traslada al Jefe del Departamento de| Subdirector de Gestidn de
’ Administracion de Puestos. Recursos Humanos
28 Recibe expediente, margina y traslada al Analista de Puestos para el tramite| Jefe de! Departamento de
) correspondiente. Administracion de Puestos
Recibe expediente, verifica resolucidn de la Oficina Nacional de Servicio Civil y .
29. . . iy Analista de Puestos
registra la informacién en |a base de datos en Excel.
Elabora oficio circular para notificar a los Departamentos de Gestién de
Personal, Gestién de Ndminas y Dotacidén de Recursos Humanos, que el
30. proceso ha concluido y adjunta fotocopia de la resolucién de la Oficina Analista de Puestos
Nacional de Servicio Civil, vy traslada al lJefe del Departamento de
Administracion de Puestos.
31 Recibe, revisa, firma oficio circular y traslada al Subdirector de Gestidn de| Jefe del Departamento de
Recursos Humanos, para visto bueno. Administracién de Puestos
39 Recibe, revisa, da visto bueno al oficio circular y traslada al Departamento de ! Subdirector de Gestidn de
) Administracidn de Puestos, para el trdmite correspondiente. Recursos Humanos
Recibe, revisa, verifica firmas, sellos y notifica a los Departamentos de Gestién
33. de Personal, Gestion de Nominas y Dotacidn de Recursos Humanos; e integra a Analista de Puestos
expediente.
34, Archiva expediente.

Analista de Puestos

i
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Diagramas de Flujo

GESTION DE ASIGNACION O MODIFICACIGN DE COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO (1 de 3)
Jefe del Departamento | ] .. " Autoridad de la
. ~epartsy Subdirector de Gestién Director de Recursos -
Analista de Puestos de Administracién de Dependencia
de Recursos Humanos : Humanos. . .. ey IR -
Puestos N RO e S _C_orre_spen_dlen_te s
Genera listado de trabajadores
Confimmadaos en el Carge o Declarados
zoma Empleado Regular del Ministeric
de Finanzas Piblicas y elabora cuadro
decostos para gestionar la asignadén
o modiflcacidn de Comple mento
. Parsonal al Satario.
Elabora ofidas, uno dirigidoala
Direcdidn Finandera, para gestionark . Recibe, revisz, R.Edbe' revisa, da
. i A Recibe, reviss, firma . visto buena a o
2signacion presupuestariz y uno oficios, euadro g valida cficios, i drode
dirigido a |2 Dependenda en la cual - cost ' m:: srl:d N P cuzdra de mstas v Ca u;tszs; :1';: rlad
labora el colaborador, para gestionar o3y trasaca trasladz para vistn < ¥ tras ?
para validackén. - pera el td mite
lzs firrmas correspondientes, en la X buens, " diente:
certificadén y traslada. T : ot aﬁpm et
Reclbe ofidios,
verifica fimmas,
seilps v notifica a las |«
Dependenciss
correspondientes. 7
- Recibe certificacién, firma,
| - sella ytrasidaa b
7| DirecddndeRecursos
Recibe ofidos de la Reclbe ofido de la iz Pumanos.
Dependencia Dependenda corespondie nte
mc;’:elngnir:l:?;i ¥ Recibeofides mamgina y |, Reclheofides mamginay | c;r;r;:cri‘f:‘:afldn \,.rofk;;f:eia
Finandiera; y troshda. trasiada, . ndicegue existe - |
conforma B K . disponibifidad presupuestars, |
expediente. ’ - L R ‘mangina ytraskda. - . |
Recibe, revisa, da visto bugro
Elabora estudlo téonica v ofido difgido aia . Recibe, revisa, valida ef al estudio tienico, rubrica
UTP, soliciando la gestidn de asignacién o f::i?:; rzs:;;z;:‘;ii?‘:ﬁz estudio téenico, rubrica oficlo dirlgide a fa DTP, firma
medificacidn de Comple mento Personal al iyl 1 DTI; firma i cuadro cgn :I b oficko girigide 2 la DTP, fima o1 elcuzdro con ef detalie de
Salario ante b ONSEC, adjunta quarre con detaﬂ'e de mmwl:memos el cuzdro con el detaliede 71 complementosa gestionar e
ei detalle de comple mentos a gestionar, +raskada para ,\:ralldadén ¥ complementosy trasiada informe ejecutivo y traslada
elabars informe ejecutivo v fostrasiada. P ! pars visto bueno, par el timize L
. ".correspondients.
Recibe, revisa fimas,
sellos, integraytrasiada |,
expediente a k Direccién
deadsesoria Juridic.
¥
1

L
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GESTION DE ASIGNACION O MODIFICACIGN DE COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO (2 de _3)‘

Jafe del Departamento

— Viceministro de . . Subdirector de
D:rec(cmn de_: Adminlstracin internay Mm:strcz dg Finanzas | Director de Recursos Gestién de Recursos | de Administraciénde | Analista de Puestos
Asesorfa Jurldica] . i de sistemas Piblicas Humanos Hurmanos Puestos b _
:::},?';:v::;: Recibe, rubrica Recibe
tra-slad.ar oflcio de expedie nte: ) -
documentos al solicitud y firma ef .oﬁcu: Rec?be Rec.qhe Recibe Reciba, revisa, folea,
Viceministro de N trasiada | desolicitud v ) expediente, | expediente, expedlent_e, » integray traslaca
Jpislisioin expediente al trasiada ala marginay marginay . margina y expediente a la DTP.
Interna y Ministro de Direccidn de . traslada. - traslada. : “traslada.: : R A
Desarrolio dé Fi}’sa!\zas . Recursos —
Sistemas. ‘Pdiblicas. ] Humanos._ :

I3
A
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Plantilla 3.3

GESTION DE ASIGNACION D MODIFICACION DE COMPLEMENTO PERSONAL AL SALARIO (3 ‘d_e 3)
Direccién Técnica del | Oficina Nacional de | Director de Recurscs Subdirector de ) Jefe del Departamento _
Bresupuasto -DTP- Cervicio Civil -ONSEC- Humanos. Gestion de Recursos | de Administracidn de | - Analista de Puestos
Pt T L Humanos -} . -Puestos il - RS
Realira andlisis . Recibe expedients,
téenico y elabora la verifics resolud
Recibe expedlente, resoludda Recis adi Recl edi b di del:oﬁgizym
elzbora providencia y ¥ - correspondients, Jf RECDE B ';";E' g| FEC ieexp 'J:;e' o Recibe expediente, o registrala
traslada a la ONSEC trasladaala rrgina y trasiada. Mmarging y trasiada. margina y trsiada, informackénenla
Direccidn 3. L . . S SR base ds dawesen [
RecursnsHum:ns. BT . ol ) SETIRLNT H aseE:mt:l. .en I
[ Elabora oficio dreul
:::;I:e, revls;-a,;; Retibe, revisa, firmna | parz netificara DHGF, ;\I’;‘N
v y :f":’:: da" " oficio cireular y ¥ DBRH, que ¢ proceso
cp:a alvtr.im‘:e - trasladaparavisto [ : hacondluido v adjuntz
. . R 1011 S i fotocopla de fa resoludén.
forrespandiente, R el ONSEG, y trasacs.
Recibe, revisa,
verlfica firmas,
sellos y notifice a
DGP, DGN y DDRH;
eintega
expediente,”
Archiva sxpediente,
v
o«
{1
B 1 " .
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Pigntille 3.3

NOMBRE DEL PROCESO O'AREA'AL QUE PERTENECE:
DOTACION DEL RECURSO HUMANO

“NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LAS

DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS
' - PROPOSITO'DELPROCEDIMIENTO " /. :

Elaborar o actualizar los Manuales de todas las Dependencias del Ministerio de Finanzas Pblicas. Inicia: Elabora
solicitud y justificacion para elaborar o actualizar el Manual de Descripcidn de Puestos de la Dependencia. Finaliza:
Archiva expediente y Manual original.

: NORMATIVA APLICABLE
Regiamento Organlco interno del Ministerio de Finanzas Plblicas.
Estructura Organica Interna del Ministerio de Finanzas PUblicas.

Acuerdo de Bireccion No. D-2022-207 de la Oficina Nacional del Servicio Civil.

Acuerdo Numero A-039-2023 de la Contraloria General de Cuentas, “Normas Generales y Técnicas de Control
Interno Gubernamental”.

oo ool

‘DISPOSICIONES INTERNAS:
1. El Departamento de Administracion de Puestos coordinaré la informacion necesaria para la elaboracion o

actualizacién de los Manuales de Descripcién de Puestos de todas las Dependencias del Ministerio de
Finanzas Publicas.

2. Sesolicitara a |as Autoridades de las Dependencias que nombren a un Enlace para coordinar 1a elaboracién o
actualizacidén del Manual de Descripcion de Puestos.

3. Posterior a la elaboracion y aprobacidn de los Manuales de Descripcidn de Puestos, de ser necesario algdn
cambio o modificacidn, la Autoridad de la Dependencia correspondiente deberd solicitarlo por escrito a la
Direccién de Recursos Humanos.

4. El expediente que se genere para gestionar la aprobacién del Manual de Descripcién de Puestos, debe
contener la informacion siguiente:

a. Solicitud y justificacidn para la Elaboracién o Actualizacién del Manual de Descripeién de Puestos.
b. Formulario de Solicitud de Creacién, Modificacidn o Eliminacién de Perfiles de Puestos asociados al

Manual de Descripcidén de Puestos.

Ficha Resumen de Modificaciones.

Presentacién de Cambios Sustantivos.

Manual de Descripcion de Puestos.

Dictamen Técnico de la Direccidn de Recursos Hurnanos.

Proyecto de Acuerdo Ministerial de aprobacién de Manual de Descripcién de Puestos.

@ ™o oo

Elabora solicitud y justificacidn para elaborar o actualizar el Manual de| Autoridad dela Dependencia
Descriptor de Puestos de [a Dependencia. solicitante

Recibe oficio de solicitud de la Autoridad de la Dependencia que necesita
elaborar o actualizar el Manual de Descripcidn de Puestos de la

Dependencia a su cargo, margina y traslada al Subdirector de Gestidn de
Recursos Humanos.

3 Recibe, margina oficio vy traslada al Jjefe del Departamento de Subdirector de Gestidn deﬁf—F
o~

Director de Recursos Humanos

Administracién de Puestos. Recursos Humanos

§o
= ;
4. Recibe, margina y asigna el oficio al Analista de Puestos. lefe del Departamento d iﬁ%ﬁ%
Administracidn de Puestos) “04 )
]

Recibe, analiza solicitud, elabora oficio a la Dependencia solicitante, para

nombrar a una persona Enlace para coordinar la elaboracién, revisién, .
Fieacid R .. Analista de Puestos

modificacién o actualizacién del Manual de Descripcién de Puestos ¥

traslada al Jefe del Departamento de Administracién de Puestos.

(E Procedimiento: ELABORACION O ACTUALIZACIGN DE MANUALES DE DESCRIPCIGN DE PUESTOS DE LAS DEPENDENGIAS DEL .
//} MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS Pagina 1 de7



Plentille 2.3

No i : DESCRIPCEON DE LAACTIVEDAD EARrEY RESEUNIADL
Revisa, ﬂrma of"cno y traslada al Subdirector de Gestuon de Recursos Jefe del Departamento de
6. Humanos, para validacidn. Administracion de Puestos
Revisa, valida oficio y trasfada al Director de Recursos Humanos, para visto Subdirector de Gestién de
7 bueno. Recursos Humanos
i i i fici trasl | Departamento de .
3 Rem?e_, rew_s;a, da visto bueno a O’ICLED y traslada ? Dep Director de Recursos Humanos
) Administracién de Puestos, para el trémite correspondiente.
9. Recibe oficio verifica firmas, sellos y notifica a la Dependencia solicitante. Analista de Puestos
Reci icio de Recursos Humanos y nombra a |a persona enlace para la . .
ecibe oﬁcuo & ec ; ano” v . p 3 P Autoridad de la Dependencia
10. |elaboracion, revisidn, modificacién o actualizacién del Manual de solicitante
Descripcidn de Puestos de Ja Dependencia.
Recibe oficio de la Dependencia solicitante en donde nombra a persona
11. ienlace, margina y traslada al Subdirector de Gestién de Recursos! Director de Recursos Humanos
Humanos.
Recibe oficio de la Dependencia solicitante en donde nombra a persona . o
. . -, Subdirector de Gestién de
12. |enlace, margina y traslada al Jefe del Departamento de Administracion de
’ Recursos Humanos
. Puestos.
Recibe oficio donde se nombra a la persona enlace, margina y traslada al lefe del Departamento de
13. Analista de Puestos. Administracidn de Puestos
Recibe oficio, remite via correo electrénico al Enlace nombrado, el
Formularic de Solicitud de Creacidn, Modificacién o Eliminacidn de Perfiles ’
14 | de Puestos, asociados al Manual de Descripcién de Puestos, para el llenado Analista de Puestos
correspondiente.
Completa la informacidn requerida en los formatos establecidos v traslada
15. |via correo electrdnico al Analista de Puestos, para su revisidn previo a la Enlace de la Dependencia
impresién de los mismaos.
Recibe y revisa el Formulario de Solicitud de Creacién, Modificacién o
Eliminacidn de Perfiles de Puestos, asociados al Manual de Descripcién de
Puestos.
é¢Cumgple con los criterios establecidos?
16. Analista de Puestos
Si: Realiza el vaciado de la informacién en el Manual de Descripcion de
Puestos de la Dependencia solicitante, continua en actividad No. 17.
A
No: Devuelve al Eniace nombrado y solicita modificar v validar la
informacién, regresa a la actividad No. 15.
Envia el manual por correo electrénice en formato PDF al Enlace de la .
17. . s sy Analista de Puestos
Dependencia para revisién y validacién.
Recibe, revisa, valida y devuelve el Manual de Descripcion de Puestos de la .
18, . . Enlace de la Dependencia
Dependencia, al Analista de Puestos.
Recibe, elabora oficio dirigido a la Autoridad de la Dependencia solicitante, <
imprime el Manual de Descripcidén de Puest Formulari cid . o
19. p el p e ' stos y ularios establecidos, Analista de Puestos éq
para rubricas y sellos correspondientes; vy, traslada al Jefe del 25 ¥
Departamento de Administracién de Puestos. KE“;,
20 Revisa, firma oficio vy traslada al Subdirector de Gestién de Recursos lefe del Departamento de \S
* |Humanos, para validacién. Administracién de Puestos
21 Revisa, valida oficic y traslada al Director de Recursos Humanaos, para visto Subdirector de Gestidn de
" |bueno. Recursos Humanos
i Recibe, revisa, da visto bueno a oficio y traslada al Departamento de| _.
22. .. o .. . Director de Recursos Humanos
Administracidn de Puestos, para el tramite correspondiente.
} fﬁ‘ocedimiento: ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LAS DEPENDENCIAS DEL Paginz 2 de 7 £
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Plantille 3.3

No. | . - DESCRIPCIONDELAACTIVIDAD =~ = PONSABL
23. |Recibe oficio verifica firmas, sellos y notifica a la Dependencia solicitante. Analista de Puestos
Recibe oﬁcig fie Recursos Humanos, revi.sa, valida, ru‘brica y sella el Manual Autoridad de la Dependencia
24. |de Descripcidn de Puestos vy formularios establecidos; vy, traslada a la solicitante
Direccién de Recursos Humanos.
25, Recib'e el Manual \{‘Ios formularios establecidos, margina y traslada al Director de Recursos HUManos
Subdirector de Gestién de Recursos Humanos.
26 Recibe el Manual y formularios establecidos, margina y traslada al Jefe del Subdirector de Gestidon de
" | Departamento de Administracién de Puestos. Recursos Humanos
57 Recibe el Manual y los formularios establecidos, margina v traslada al Jefe del Departamento de
-7 [Analista de puestos. Administracién de Puestos
Recibe, escanea y encuaderna el Manual validada, escanea los formularios
establecidos, elabora dictamen y oficio dirigido a [a Secretaria General para
28. |gestionar fa efaboracién de Proyecto de Acuerdo Ministerial de aprobacién Analista de Puestos
del Manual correspondiente y traslada al lefe del Departamento de
Administracién de Puestos.
29 Revisa, firma dictamen v oficio; vy, traslada al Subdirector de Gestidn de Jefe del Departamento de
" | Recursos Humanos, para validacién. Administracion de Puestos
30 Recibe, revisa, valida dictamen y oficio; v, traslada al Director de Recursos Subdirector de Gestidn de
" |Humanos, para visto bueno. Recursos Humanos
Recibe, revisa, da visto bueno al dictamen y oficio; vy, traslada al
31. |Departamento de Administracién de Puestos, para el tramite| Director de Recursos Humanos
correspondiente. .
Recibe dictamen y oficio, verifica firmas vy sellos, integra expediente del
Manual de Descripcién de Puestos de la Dependencia solicitante, adjunta
32, |los formatos de Solicitud de Creacidn, Modificacién o Eliminacidn de Analista de Puestos
Perfiies de Puestos asociados al Manual y traslada a fa Secretarfa General
del Ministerio de Finanzas Publicas.
Elabora proyecto de Acuerdo Ministerial de Aprobacién del Manual de
33, |Descripeidn de Puestos y traslada para firma del Ministro de Finanzas Secretaria General
Pablicas.
34, Firma Acuerdo Ministerif’ii de' Aprobacién del Manual de ’Descripcién de Ministro de Finanzas Pablicas
Puestos de |a Dependencia solicitante y devuelve a Secretaria General.
Certifica fotocopia del Acuerdo de Aprobacidn de Manual de Descripcidn
35. | de Puestos de la Dependencia solicitante y envia a |a Direccidn de Recursos Secretar{a General
Humanos adjuntando el Manual original y formularios establecidos.
Recibe fotocopia certificada del Acuerdo Ministerial, Manual original de
36. | Descripcidn de Puestos de la Dependencia solicitante, margina y traslada al | Director de Recursos Humanos
Subdirector de Gestién de Recursoes Humanos.
Recibe fotocopia certificada del Acuerdo Ministerial, Manual original de . iy
N . . . Subdirector de Gestién de
37. | Descripcion de Puestos de la Dependencia solicitante, margina y traslada al Recursos Humanos
lefe del Departamento de Administracion de Puestos.
Recibe fotocopia certificada del Acuerdo Ministerial y el Manual original de Jefe del Departamento de
38. | Descripcion de Puestos de la Dependencia solicitante y traslada al Analista Administracién de Puestos
’ de Puestos para el trémite correspondiente.
Recibe fotocopia certificada del Acuerdo Ministerial y el Manual original de
Descripcidn de Puestos de la Dependencia solicitante, escanea graba en .
39. dos CD’s el Manual de Descripcion de Puestos y el Acuerdo Mini\s(terial que Analista de Puestos
lo aprueba.
Elabora oficio a la Autoridad de la Dependencia solicitante y oficio circular
10 dirigido a los Departamentos de la Direccién de Recursos Humanos, para
" |informar que el Manual de Descripcién de Puestos ya ha sido aprobado y Analista de Puestos
traslada oficics al Jefe del Departamento de Administracion de Puestos.
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(No. |~ .. DESCRIPCIONDELAACTIVIDAD = _RESPONSABLE
a1 Revisa, firma oficios vy traslada a Subdirector de Gestidn de Recursos Jefe del Departamento de
" |Humanos, para validacién. Administracién de Puestos
42 Revisa, valida oficios y traslada a Director de Recursos Humanos, para visto Subdirector de Gestidn de
. |bueno. Recursos Humanos
Recibe, revisa, da visto no a oficios y devuelve al Departamento de| _,
43, €, revisa, bue os y . P Director de Recursos Humanos
Administracidn de Puestos, para el trémite correspondiente.
Recibe oficio verifica firmas, sellos y notifica a la Dependencia solicitante, .
44, . ¥ P Analista de Puestos
adjunta un CD.
Recibe oficio circular verifica firmas, sellos v notifica a los Departament .
45. . iy 2 yno ° P entos Analista de Puestos
. de la Direccidn de Recursos Humanos.
Elabora oficio dirigide a la Direccion de Comunicacidn Social, solicitando la
46. | publicacion del Manual aprobado en la Intranet del Ministerio, adjunta un Analista de Puestos
CD.
47. | Archiva el Manual original y expediente en el orden correspondiente. Analista de Puestos
Procedimiento: ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LAS DEPENDENCIAS DEL Péging 4 de 7 ﬁ
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Diagramas de Flujo

Elaboracidn o Actualizacién de Manuales de Descripcidn de puestos de las Dependencias del Ministerio de Finanzas {1 de 3)
Subdirector de Jefe del
Auteridad de la Cirector de Recurscs Gestidn de Departamentoe de Anglista de Puestos Enlacede |z
Cependencia Solicitante Hurnanos Recursos Administracién .de - T LI Dependencia
B : Humanos - Puestos PRtie i
inico
Y Recibe ofidia de solicitud Recibe, analiza seilchud, elabora
Elabera solldtud v dela Autoridad dela oficic a la Dependenca soliditante,
Justificacién para elaborar Dependenda que necesita . para nambrar a una persona Enlace
o actualizar el Manual de > claborar o actuzlizar el I :;:::E' ;“_;:Eﬁ : R::;be;mla;%:: ¥ para dinar ta elaboracién,
Descrigtor de Puestos de - Manualde Descripter de v - v asigna el eliac. revisién, modicadtn o actuslizacisn
la Dependencia, Puestos, marging v c :del Manual de Descripeién de .-
trashda . Puestosy radada. .
Recibe, revisa, davisto buero o Revisa, valida Rewlsa, firma
oficioy traslada para ef trimite < oficio v traslada [ oficlo y trastada [«
© correspondiente, para visto bueno. para validatlon, Recibeohdo
I verffica firmas,
P seflos yrotifica a
Recibe oficia y nombra 2 I Cependenda
la persona enlace parala - solfidante.
elaboradén, revisidn, | - . T
Trodificacén o
actualizacién def Manual Retlbe oficlo, remite via correo
de Descripditn de Puestos. ; slectrinico sl Entage nambrado, Completala lnformacién
Resibeofiisdela & Formulario de Solicftud de " requerids en los formatos.
Depe;\did:;:il;ﬂ:ntz || Recibeoficie margina y Ly Recibeofido marglna v - Creacién, Mad|ficacidn o » mab:ud;s;zt:’rda:[ladalvia
#| snaonce 2 trashada, rashada, Eliminacidn de Perfiles de >, corree o a
persons enlace, marglna - Anzlista de Puestos, pam su
Puestos, asadiados al Manual de N
ytraslada. revislon previc a fa
Descrpclon de Puestos, pars ef impresién de | .
lienado corespandients, TSSO Ce 105 fRsmoS.
Rechrey revisael |
Formulario de Sofidtud|
Realia el vadado
Devuelbve al Enface delainformadén
rombrado y en el Manuat de
solldte modificary Rescripcién de
@(—- validarfa Puestosde la
- infarmacidn, Dependenda
regresa ala sallcitante,
actividad No. 15. continuaen
actvdad Ne, 17,
c?:i':&x:;iﬁ:‘ Reclbe, revisa, valida y
devoelve el Manual de
formato PDF al Enlace - .
de la Dependencia | D dePuestos
ara revisidn ! dela Dependencia, al
pva]idadén. y. : Analista de Puestos,
- Recibe, elabora oficio
dirigido a la Autoridad de
. - fa bependenda
Recbe, revlss, davisto Revisa, vallda Revisa, firma solicitante, imprime of
huen::raugci:émislada L) oficloy traslada [ oficic y trasiada [ Manualde D 1on de €
para vista bueno. para valldacidn, Puestosy F“"WI’_““
carrespondiente. establedidos, para ribricas:
ysellos correspondientes;
y, traslada,
Recibe oficio verifica
| firmas, seffos y notifica a
- la Dependenda
;. solicitante
1]
‘b Retlbe, escanea v encuaderns e Manual
Recibe ofido, revisa, valida, validado, gscanea los formulerios
rubrica v sella ef Manual de Recibe el Manual y Recibe ef Manual y Recibe el Mapial y establecidos, elabora dictamen y ofldo
Bescripcidn de Plestes y o los formularios o | los formularios los formutarios P dirigido a la Secretaria General para
formualarios establecidas; v, establecidos, 1 establecdos, "1 estzbleddos, gestionar la elaboraddn de freyecte de
- trasiada a la Direccién de margiha v traslada, margina y trashada, marglna y traslada, Acuerdo Miristerdal de aprobaddn del
Recursos Humanos, Manual comrespondiente y traslada. -
9,
(&
65
e
%
i
o
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a Tizacioh de

de Deseripddn de puestos de Jas Dependencias del Ministerio de Finarnzas (2.de 3)

Jefe del Departamento
de Administracion de

Subdirector de Gestién

Director de Recursos

Ministro de Finanzas

/i

Analista de Puestos Secretaria General P
Puestos de Recurses Humanos Humanos : Pablicas
Reclbe dictamen y oficio, Elabora proyecto de Firma Acf‘erdo
Revisa, flrma Recibe, revisz, valida Recibe, revisa, davisto wveriflca fimas vy sellos, Acuerdo Ministetial de MEn?zr&;: :e[
dictamen y oficic; v, of dictamenyofide;y, p Dueneal cictameny ofide;| | fintegra expedientey trasiada .| Aprobadén del N AF"I"d acon de "
trasiada para Tl tmshdaparaviste "1 v rraslads parated mite 2 laSecretaria Gereral def- ~IManual de Desaipcisn i Ma:uap N Des:'lpl: "
validadén, - bueno. correspondiente. Ministerio de Finanzas de Puestos.ytrastada | R ; a.esf:s ¢
Pibl s, .parafirma. . Dependenca .
P solidtantey devuelve.
Certifica fotocopta del
; . Reclbe fotoconia Reclrefotocopia Acuerde de
Recibe fot
:::»‘:ﬁcad::::;a certficada det certificada del Aprobadtn de Manyal |
Acuerdo Ministeral Acuerda Minlstefal, Acuerde Ministerdal, de Descripdén de
MansaLorigingl del Manual original de Manua] original de Puestosde la
Deseripelén de Descipclinde < Oescripelénde < Deperdenda
pucstos de la Puestos de la Puestosde |3 solldtanteyerviaala
Dependenda Dependenda Dependenda Direccién de RRHH
sofigmnte ytrasiada. | solidzante, masgina y solidtante, magina y aduntando ef Marwial
trasfada, trashida. . original y formularios
Reclhefotocopia certificada establecidns.
del Amuerda Ministerial y &
Manus| eriginal de
Descrpeidn de Puestos de la
P Dependendasdlicitante,
escanea y graba en dos CD's
el Manua! de Descripeldn de
Puestosy el Acserdo © |
Ministerial que fo aprieba,
A
I
FINAN,
. o8 ‘2
. s RECURGY,
.
—

Procedimiento: ELABORACION O ACTUALIZACION DE MANUALES DE DESCRIPCIGN DE PUESTOS DE LAS DEPENDENCIAS DEL
MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS




Piantifia 5.3

Elaboracion o Actualizacion de Manuales de Descripdén de puestos de fas Dependencias del Ministerio de Finanzas (3de3) .

fi | rtamen

, Jefe de [.)e.pa ta_’ ento Subdirector de Gestidn | Director de Recursos

Analista de Puestos de Administracion de _
Puestos _de Recursos Humano:s : Humanos

Elabora oficio a la Autoridad dela
Dependencia solicitante y oficio
circular dirigido alos
Departamentos de Iz Direccién Revisa, fina ofidos y
deRRHH, pare informar queel 71 traslada para validacién.

Manualde Cescripcidn de - e
Puestosya ha sido aprobado y
trasiada.

Revisa, valida oficiosy Recibe, revsa: c;lawsto
. .- buenco a oficicsy
traslada paravisto P R
devuelve para el tramite
buera. . D FeE
P -:correspondiente. -

y

A 4

Recibe ofido verifica firmas,
sellos y notifica ala Dependencia j«&
sclicitante, adjunta un CD.

v

Recibe oficio circular verifica
firmas, sellos y notifica alos
" Departamentos de la Direccién
de Recursps Humanes.

v

Elabcraofido difigidoala
Direccicén de Comunicacidn
Sodial, solidtando la publicacién
del Manual aprebade en la
Intranet del Ministerio, adjunta

un &, '

v

Archive el Manualoriginal y
expediente en el orden
.correspondiente. -

|
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Plartifte 2.1

-

_' ' OCESO O'_ REA AE. QUE PERTENECE

DOTACION DEL RECURSO HUMANO 08 1de7
NOMBRE DELPROCEDI]VESENTO i .

CONTRATACION DE SERVIC%OS TECNICOS ) PROFESIONALES CON CARGO Al RENGLON 029
T _"':PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO '

Describir los pasos o etapas para realizar una contratacion de Serwcms Tecmcos o Profesionales con cargo al renglon
029, de conformidad con la normativa interna y leyes aplicables. Inicia: Solicitud por escrito de contratacidn de
Servicios Técnicos o Profesionales con cargo al renglén 029 y aprobacidn de la Autoridad Superior del Despacho
Ministerial. Finaliza: Graba informacién del contrato en GUATENOMINAS y GUATECOMPRAS.

'NORMA‘I’NA APLECABLE

a) Ley c[e Contratacuones del Estado y su Regiamento

b) Acuerdo Gubernativo de aprobacién del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

c} Ley de Colegiacidn Profesional Obligatoria

d) Acuerdo Gubernativo 112-2018, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Finanzas PUblicas

e} Acuerdo Ministerial 363-2017

f}  Acuerdo Ministerial 76-2012 v sus Reformas

g) Acuerdo Ministerial 158-2012 y sus Reformas

h) Estructura Orgénica Interna del Ministerio de Finanzas Publicas

i) Acuerdo Contraloria General de Cuentas A-038-2016 (Portal CGC)

J) Contraloria General de Cuentas A- 005-2017 (Actualizacién de Datos)

k) Resolucién No. 001-2022 Normas para el uso del Sistema de Irformacion de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado —GUATECOMPRAS-

I} Circular Conjunta de la Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Piéblicas y Oficina Nacional de

Servicio Civil.

| :ISPOS[CIONES INTERNAS _'

1) Los documentos gue deben formar parte del exped:ente del contratnsta son:
— Hoja de vida del contratista en el formato establecido por la Direccién de Recursos Humanos y los anexos
que correspondan.
— Unafotografia digital o impresa a colores, la cual debera estar en la Hoja de Vida indicada en este apartado.
— Copia de Documento Personal de [dentificacidn -DPi-.
— Constancia de Estudios:

o Copia de titulo, constancia de cierre de estudios o documento que certifique la finalizacion de estudios a
nivel diversificado avalado por el MINEDUC en caso de Servicios Técnicos cuando aplique.

o Copia de constancia de cursos aprobados o cierre de pensum de la universidad, en caso de servicios
técnicos, cuando aplique.

o Copia de titulo universitario o acta de graduacion, en caso de servicios profesionales.

o En el caso de los estudios realizados en el extranjero, documento que acredite el grado académico
obtenido a nivel universitarios ante el Consejo Superior Universitario y a nivel medio certificado por el
Ministerio de Educacién de Acuerdo a la normativa vigente.

o Copia simple de constancias de experiencia cuando aplique.

- Original de Constancia de Colegiado Activo {en caso de servicios profesionales).
. — Original de documento de “Carencia de Antecedes Penales”, no mayor de 6 meses de emisidn,
~  Original de documento de “Carencia de Antecedentes Policiacos”, no mayor de 6 meses de emisién.
— Constancia de Registro Tributario Unificado -RTU-.
- Solvencia fiscal emitida por la Superintendencia de Administracién Tributaria ~-SAT-, con 2 meses de vigencia,
— Copia de boleto de ornato confrontado, segtin tabla vigente, se exceptuan los generados electrénicamente.
- Constanciz del Registro General de Adquisiciones del Estado.
— Copia de documento que acredite |a existencia de una cuenta de depdsitos monetarios en el Banco Crédito
Hipotecario Nacional (cheque anulado o movimiento de cuenta o constancia de apertura de cuenta).
— Acta de Declaracidn jurada del contratista debidamente certificada por un abogado y notario, de acuerdo al

)7 Procedimiento CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON 029 Pagina 1 de 7
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formato establecido por la Direccidn de Recursos Humanos:

o Que no estd sujeto a las prohibiciones reguladas en el Artfculo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado.

o Que carece de vinculos de parentesco dentro de los grados de Ley normados, con funcionarios o
empleados del Ministerio de Finanzas Publicas. Que no labora en relacién de Dependencia en otra
institucion gubernamental, bajo los renglones 011, 021, 022 6 31

2) Cuando exista expediente del contratista debe actualizar ios documentos siguientes:

Hoja de vida del coniratista en el formato establecido por la Direccidén de Recursos Humanos y los anexos
gue correspondan,
Una fotografia digital o impresa a colores, la cual deberd estar en la Hoja de Vida indicada en este apartado.
Original de Constancia de Colegiado Activo (en caso de servicios profesionales).
Original de documento de “Carencia de Antecedes Penzles”, no mayor de 6 meses de emision.
Original de documento de “Carencia de Antecedentes Policiacos”, no mayor de 6 meses de emision.
Constancia de Registro Tributario Unificado -RTU-.
Solvencia fiscal emitida por la Superintendencia de Administracidon Tributaria —SAT-, con 2 meses de vigencia.
Copia de boleto de ornata confrontado, segiin tabla vigente, se exceptdan los generados electrdnicamente.
Constancia del Registro General de Adgquisiciones del Estado.
Acta de Declaracién jurada del contratista debidamente certificada por un abogado y notario, de acuerdo al
formato establecido por la Direccidon de Recursos Humanos:
o Que no estd sujeto a las prohibiciones reguladas en el Articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado
o Que carece de vinculos de parentesco dentro de los grados de Ley normados, con funcionarios o
empleados del Ministerio de Finanzas Pablicas. Que no labora en relacion de Dependencia en otra
institucién gubernamental, bajo [os renglones 011, 021, 022, o 31.

3} Llos documentos que acrediten estudios, identidad, deben de ir confrontados por el Departamento de

Dotacidn de la Direccién de Recursos Humanos, que colocara el sello y firma correspondiente.

4) £l proceso de contratacion se iniciard en |a Direccién de Recursos Humanos hasta contar con el expediente

completo.

SNew 5 DESCRiPCION DE LAACTIVIDAD

Elabora sohcntud escrita acompafiada de la hoja de vida del oferente,

1 disponibilidad presupuestaria, Términos de Referencia v envia a las Dependencia contratante
autoridades superiores del Despacho Ministerial, para aprobacién.
Recibe solicitud de contratacién.
éAutoriza la contratacion? _ )

5 Si: Firma de autorizado en la solicitud v devuelve a la Dependencia | Autoridad Su[?e.r[or.dei Despacho

’ contratante, continta en actividad No. 3. Ministerial

No: Devuelve documentacion a la Dependencia contratante para las
correcciones gue correspondan, continla en actividad No. 3.
Recibe documentacidn, verifica si la Autoridad Superior del Despacho
Ministerial solicité Correcciones.
¢Solicité correccion?

3, 3 Cependencia contratante
Si: Realiza las correcciones requeridas v traslada la documentacidn para
el trdmite correspondiente. Regresa a actividad No. 2. =

ky
-

No: Contindia en actividad No. 4. @°

' Solicita al Contratista la documentacidn para integrar el expediente . L

4. . . . } Dependencia contratante \ g
respectivo segln normativa aplicable. %
Traslada el expediente en fisico y los términos de Referencia {TDR's) a la

5. Direccidn de Recursos Humanos, con salicitud de Dependencia contratante
contratacién autorizada por el Despacho Ministerial.

6 Recibe expediente en fisico y los términos de referencia (TDR's}, traslada | Director o Subdirector de Gestidn

al Departamento de Dotacién de Recursos Humanos, para revision y de Recursos Humanos

i

7
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analisis.

Recibe, analiza y cuando apligue margina y traslada al Jefe de Ja Seccidn
de Contrataciones.

Jefe del Departamento de
Dotacién de Recursos Humanos

Recibe, analiza vy asigna al Analista de Contrataciones para- continuar
procedimiento.

lefe de la Seccidn de
Contrataciones

Recibe expediente y verifica cumplimiento de reguisitos.

¢ Cumple requisitos?

Si: Elabora proyecto de contrato y traslada al Jefe de Seccion de
Contratacicnes, continda en actividad No. 10.

Na: Informa al Jefe de Seccidn de Contrataciones, para realizar las
acciones correspondientes, regresa a la actividad No. 8.

Analista de Contrataciones

10.

Revisa proyecto de contrato.

¢Hay correcciones?

Si: regresa vy solicita modificaciones al Analista de Contrataciones,
regresa a actividad No. S.

No: valida proyecto de contrato y traslada al Analista de Contrataciones,
continda en actividad No. 11.

Jefe de la Seccion de
Contrataciones

il.

Imprime contrato y contacta al contratista para que se presente a firmar
el contrato.

Analista de Contrataciones

12.

Firma contrato y compra el seguro de caucion,

El Contratista

13.

Traslada contrato firmado por contratista a la Dependencia contratante
para firma de la Autoridad Administrativa Superior.

Analista de Contrataciones

14,

Presenta el seguro de caucidn original a la Seccion de Contrataciones de
la Direccién de Recursos Humanos.

El Contratista

15.

Recibe contrato firmado por [a Autoridad Administrativa Superior de la
Dependencia contratante.

Analista de Contrataciones

16.

Elabora el proyecto de Acuerdo Ministerial, solicitud de actualizacion de
datos, oficio de régimen tributario e Informe Ejecutivo.

Analista de Contrataciones

17.

Revisa proyecto de Acuerdo Ministerial, solicitud de actualizacidn de
datos, oficio de régimen tributario e Informe Ejecutivo.

¢ Existen correcciones?

Si: Devuelve al Analista de Contrataciones para correcciones. Regresa a
Actividad No. 16.

No: Valida y traslada proyecto de Acuerdo Ministerial, solicitud de
actualizacidn de datos e Informe Ejecutivo al Analista de Contrataciones,
continla en actividad No. 18,

lefe de la Seccidn de
Contrataciones

18.

Imprime proyecto de Acuerdo Ministerial e Informe Ejecutivo, para
revisidn del Jefe del Departamento de Dotacién.

Analista de Contrataciones

19.

Revisa proyecto de Acuerdo Ministerial, solicitud de actualizacidn de
datos, oficio de régimen tributario e Informe Ejecutivo.

¢Existen correcciones?

Si: Devuelve documentos al Analista de Contrataciones para
correcciones. Regresa a Actividad No. 16.

No: valida y rubrica proyecto de Acuerdo Ministerial, firma solicitud de
actualizacidn de datos e Informe Ejecutivo y remite los documentos al
Analista de Contrataciones, continla en actividad No. 20.

Jefe del Departamento de
Dotacién de Recursos Humanos

157

oFF
/c-

Envia Informe Ejecutivo, contrato, solicitud de actualizacién de datos,
copia del oficio de solicitud de contratacién y proyecto de Acuerdo
Ministerial a Director o Subdirector de Gestidn de Recursos Humanos.

Analista de Contrataciones

pa

o

21.

Revisa Informe Ejecutivo, contrato, solicitud de actualizacién de datos,
copia del oficio de solicitud de contratacidn y proyecto de Acuerdo

Director o Subdirector de Gestidn
de Recursos Humanos

/ ;;rcedimiento CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS G PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON 029
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Ministerial.

¢Existen correcciones?

Sit Regresa al Analista de Contrataciones, para las modificaciones
respectivas, regresa a actividad No. 20. :

No: Valida, firma Informe Ejecutivo, solicitud de actualizacion de datos v
rubrica proyecto de Acuerdo Ministerial y remite al Analista de
Contrataciones, continda en actividad No. 22.

22.

Envia contrato, copia del oficic de solicitud de contratacién, proyecto de
Acuerde Ministerial e Informe Ejecutive a Viceministro de
Administracién Interna y Desarrolio de Sistemas.

Analista de Contrataciones

23.

Refrenda proyecto de Acuerdo Ministerial v traslada al Despacho
Superior, adjuntando contrato, copia del oficio de solicitud de
contratacidn e Informe Ejecutivo.

Viceministro de Administracion
Interna y Desarrolio de Sistemas

24.

Recibe proyecto de Acuerdo Ministerial, contrato, copia del oficio de
solicitud de contratacién e Informe Ejecutivo.

éAutoriza?

Si: Firma Acuerdo Ministerial v envia Acuerdo, contrato, copia del oficio
de solicitud de contratacién e Informe Ejecutivo al Viceministro de
Administracién Interna y Desarrollo de Sistemas, continia en actividad
No. 25.

No: Devuelve al Viceministro de Administracidn Interna y Desarrollo de
Sistemas, para lo procedente y finaliza procedimiento.

Ministro

25.

Recibe, contrato, copia del oficio de solicitud de contratacidn e Informe
Ejecutivo y Acuerde Ministerial y trasiada a Director o Subdirector de
Gestion de Recursos Humanos.

Viceministro de Administracidn
interna y Desarrollo de Sistemas

26.

Recibe contrato, copia del oficio de solicitud de contratacién e informe
Ejecutivo y Acuerdo Ministerial y traslada al Departamento de Dotacidn
de Recursos Humanos.

Director o Subdirector de Gestidn
de Recursos Humanos

27.

Registra copia de contrato, Seguro de Caucidon y Acuerdo Ministerial de
aprobacion a la Unidad de Registro de Contratos de la Contraloria
General de Cuentas, dentro de los 30 dias siguientes a la aprobacién del
contrato.

Analista de Contrataciones

28.

Escanea expediente para archivo del Departamento de Dotacién vy
Departamento de Gestion de Ndminas, conforma expediente fisico y
entrega con conacimiento y check list, para archivo, al Departamento de
Gestién de Personal.

Analista de Contrataciones

29.

Entrega al contratista solicitud de actualizacién de datos, oficic de
régimen tributario, copia de contrato y Acuerdo Ministerial. Graba
informacién de contratacidn en el sistema GUATENOMINAS vy
GUATECOMPRAS vy Registrar en la Calificacién de Personal Temporal 029.

Angzlista de Contrataciones

d
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Plantilla 3.3

Di.agramas de Flujo

CONTRATACIGN DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON 029 (1 de 3)

Dircctor o Subdirector de | Jefe def Departamente de Jefe de la Secclén de SN LT N -
DCependencia conmatante - Autoridad Superlor del Despacho Ministerlal _Gertién de Recursos Dotacidn de Recursos Contrataciones © " Analista de Contrataciones
Humanos Humanas A
Baborasolictud eerkta scompariad
delahog dovidadol olrents, Rocbosdichad do
Yérmines GoRolcronday anvia parr conrataden.
Aprobaidn,
4AutorEn i
contratadidn?
T z ......
Devueive documentaciin &
F oz
by Deymrrctenda contratante :;‘:::v‘:mw?lr
Corepenton v | | Deeerdenda conatric
At NG 3. comvtinda enactividad No. 3.
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dorumentacién par
integrar
respectie segin normtia
apticabla.
Traslads o mxpedient en ;
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‘Humanos, con salldud de kraskda para reviekin y Secddn de procedimionn. sl
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o Sompache Minzedal,
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LCumpla requisios?

S
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CONTRATACHON DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON 029 (2 de_-S) _

Jefe ge la Seccion de Contrataciones

“Analista de Contrataciones

Ei Contratista

Revisa proyecto de
CORrato,

No

Y

IHay correcclones?

St

|

valida proyects de contrat |
ytrasizdaalAnalista de
Contratacianes, contindjaen
actividad No. 10.

Regress v solidt
medifice tiones, regresa a
actvidad No, 8-

Imprime ¢ontrtoy
contacta al contratista para

A4

Revisa proyerto de Acuerde
Ministerizl, sofiditud de
actualizacién de datos, oficio
derégimen trbutrio e
jrforme Ejecutive.

que se presenta a firmar €
contrats,

¥

Firma contrato ycompra el
seguro de cawion.

¥

Traslada contrate firmado
por contratista alzs

Dependencla contrz 2nte
para firma de [a Autoride d
Administrativa Superior,

A A

Presenta el segura de
caucidn original a la Secdidn
deContratzciones de la
, Direcdién de Recursos -
o Humanos. :

¥

Recibe contrto frmado
por |2 Autoridad
Administrativa Superior de
ia Dependencia
confratante.

¥

Elabora el proyecto de
Acuends Ministertal,
solicitud de actualizackén de [,

No'-

4

éExisten
correcciones?

Si

!

Valida v traslada, continGa
en actividad No. 7.

Devuelve al Analista de
Centrataciones para
torrecciones. Regresa a
Activided Neo. 15.

datos, oficio de régimen
tibutare e Informe
Ejecutivo.

o

Imprime proyecte de
Acuende Ministerial e

| Informe Ejecutivo, par
revision del Jefe de!

Depa tamente de Dotacién. |

of
e
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Plantilla 3.3

CONTRATACIGN DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON 029 (3 de 3)

Jefe del Departamenta de Distacion de Recursos Humanos |

Analiita de Contrataciones

Diractoro Subdirector de Gestidh de Reoursos Humanos

Vicemnkstro de Administraclén Interna
© Desorrolo de Slstemis

¥

El Contratlma |,

Revita proyee o de Aduerds
Winlzdal, voligitud o
acwalizciin do dams, il de
régmen teibutana o inkeme
Elesuthv.

et
coreciones?

Valida ¥ rubrlea provecto de|
Acuerdo Mnstoral, firna Srvieive documentas pm

de Reprma s
Activized N 35

dawno hiarme
cenYrda en actiidad No.

Revhes [nierme Epcutive, contrato,
. Envis los decurranics ol [so¥cinug de scwalraciin dc daton,
o be A pfido de talliug ge
G"‘f‘ hud "‘f_‘"’m contratadin popdn o
- Arveio Mirfsm sl

Lodsten
COrreEiCaes?

4

Envig cortrats, el defolido de-
saldtut g conbataddn, proye e ge
Acwrda Miraterai e infome

Vallaoy tema docusentos, | [ET 3L Andls de

 thna do Canratsciores, g
Hecwilvo s Veemingods cominiaen sidst N, | | iesdonce.. epretuss,
Yioewarrilo de .
Sletemon. -

regresa a thasd No. 18,

Refrenda proyecto de Aqyerdo
Miriveral vernbda il Qepache

Recbe prowedo da Acueadn

Suparior, ceob
det allcinde solicltud de controlacién
o iformme Hoouthe

adirisiodal, tantrate, copia dei
oliclo de sditiud de wantratadin

| mfarite Gneutiva, -

] Bevueiva al Vicertirtutre de
Adminlsckin rroma ¢

Flrma Azverde MIrstdal v
anvla  Acuedo, contrata,| ©

ctols dl afido do sallded
D;::'::“’iﬁ' de contrmen © farma
i, - | B, contesa -
v ) Letidag e 2a, | - -

egstra tapo de contrats, Sl de

Cawelin:y Acuarc Wi steral de
aprpbaci(na la Liridsd de Regiire o
& >

Curtar, danro o ke 30 dbak héblies
slgudros 2 ln aprotagion del
onste. .

1

Bseaney eoadlonte paraarhvo tel
Depastamento do Dobeldn y
Bepactaments de Gestidn dr

oS, eonfors expsdiente fidos

rentwad con comaminnto v chick

Iist;pan 2ethive, 2l Desaromessn de

G40t oe Pefiarol.

i

Entrea & mniratita solisiind de
scualiaeion de dats, ofklo de
réglmen tr|hutaris, Eople Be contatn
y Acserta M risterlal, Graby
infarmgion de conmiacn en ol

I sltiema GUATENCAMAS y
GUATECOMPRAS ¥ Reghirar en L
Callfeacion or Pomenat Temooeal 029,

yiadada.

I

Procedimiento: CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENSLON 028 l Pagina 7de7




