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Guatamala, 22 de Enero de 2018

Lwenciada
Rila Ellzabeth WYargas Misthal
Directora Genaral Adminiskaliva

Estimada Licenciada Yargas;

Por azte madio me dinjo a usted, para anviar ad;unto al presenta copia del Manual
do Procedimientes de la Unidad de Recursas Humanos, del inisterio de Energia y
Minas, asi como copla cerificacda del Acuerds Ministerial 415-201E de fecha 28 de
diciambse de 2018, por medio del cual s& aprgbd dicho manual. el cual remita para su
oportuna reproduccldn a donde comesponda

3in olra parhcular, me suscribo.

Alentamente,

Gy tari Ghnesdl
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Intreduccien

El manoa de Froeedimientos, es ur insiramenlo adminisicative de ubildad maltole, apya 4l
funclonzamiente de lae aelividades 4 rezllza: pare cumplic osn las responsahilidacdis qua 3 la Unidad
de: Becursos Humanos compete. Ze [l Maner gue puede enarse una conceachdn olmrs,
sismalizads v ordenads ce las diversas aperationes que se realizan, on allas se ceeisigna la
descripsiin naralive de difsrentes procedimizntos e trabafe, de cada wo de ks Imwlucrados,
Lizgramae de flup, er formale parordmico que praparcianan una vigion giokal e idegral de ks
pracedlicuentas Ademas, ausiian en 3 induccidn 4l puesie, forsloeon los con‘ro'es iFlemos B0 sa
aai'e e apfcacidn, asi como las interrclaciones exislenles con ofras unidades de habaw,
permnifiende una adecuada caonlEcion de astividades & traves de un up eficiznts de iniarmagian,

La prasenacion esquemdlica de los procedimienios permite 3l empleads visualzar de una forma
sencilla y pracisa los pascs dre dehe dar pard 13 ejecocion de los micmes; da igual maners faciila 13
EH [T

=l &xilo para e desarrollo y puesla en praclica de. presente documens, ~cnsistics ¢n gran macida
de la brena coardinacidn, interés y apayo qua demuesing &l persanal Irvolucrsde, por ‘al razon, para
frarar:Lzar su vigoneia ¢ 2feciividad ura vez establecides Ios procedimientos astuzies. debersn darse
a conacer al personal encagado de elecluar las mismcs,




Misidn

tames la Unidad de Apoyo de’ Despachn Superiorn, que cuenla eon in equipd de rabzjo calificadn,
capaz de brndar an sendcio de caikdad; responsables de vestionar el lgienlo nurang parg el
Winisleno a fravés dev zumiristo, administraciie, eyesos de persaral requerto: asi tamblén
velamea por e respedt 3 Ios derachos y chligacanes de los frabajadores que irtegran rueslia
Ireliugilr, contribuyence a la formacien de un sdecuagc eniomao lzhora' ¥ biceslar de loo
‘rabajrcoves, con &l fin de maximizar iz caidad de kos sanveios fue prestan ¥ arear un senfido de
icenirdzd institucicnal, sustentdndoss en el majoramies i confinuo,

YVision

Ser |la Umdad de Recormos lwumianos modema, sislemalizacn ¥ aparlenza que zdminls're con
cleclivdad al falerto humano del Minmslerio de Energla v Minas, po- medio da ia ofuim zavitn de
magslos servicios 3 ravéa de un sslema infarmatico que penmitg ragictizr el récord de sada
empleads, agercidndass da ésta marera d2 una base de datos achializada, korand: con ek,
prestar un serecy de calidsd o npotune, wilfzando a3 inejores practicas admiristrativas que
preduzcan valo paca el neqsonal del Ministano.

Base | egal

Ley ce Coalralacion del Egiado, Decrolo Mo, 57-82 del Longreso de 1a Repotlica e Gualemnala.
Reglamarto de a Ley de Con'ratacionss de! Estade, Acosrdo Subematra No, “056-52.
Redlamento Orgénice Interno, Acuerdz Gubernative No. 831-2007, Ardiculo 26 His lllersl ).
Normas para la eonfratacién de Servicios Técnloos y Profesiorales con carge al renglon
rresupuestanc 029, Cicular confanta del Minlsterz de Finanzss Piblices, Canl-alora Seneral
de Cucnlzs ¥ Cfana Nacional de Senvicio Civil

&y ce Servicia Chl, Decrelo Mo. 1748 del Congroso de 1a Repidblics de Guatemala,

Aeq amema de In Loy de Servioe Civil, Atuerds Gubemnativo ke, 1898,

T. Lay del Impuests Sobee la Hentns Degredn Mo, 76-92 del
ugtemala,
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Objetivos

Cbjetlvo Gencral:

Fedalozer @ inshlutlonalidad deol Ministero de Energla y binas requlanda los procedinienios que se
redlizan en |z Uridad de Recoises Humenos, garsilizando ke prateesion de ios dereches laborales
J& zus fancharankgs ¥ senvideres pobticos.

Ohjetlvos Especificos:

1. Detalar de foome orcenaca, sectrcial v sletenddiva les coeraciongs que se rea'izarar en las
diferentes. Direcclones Gererales y Unkades de Aacya cue infervienen en kg diferertos
procodimienios.

2. Fmoosigionar politeas hamogéngas para unificar ckkenos en la aplicacion de los procedimiantos
C& eortrataciin er las eclivicades da eperycie ¢ conbml,

3. Sen” come medio de integracian ¥ onertazien 3l persoal encaado de realzar ks qestiones
Fara la contratachin e personan.

4 Cenocer lzs normas de conboi intero estadlesidas en cada uro de los preced:mienlcs
destrilcz.

9 Aumentor o eficiencia de Jas emplezdes Tediante |3 presentacion del ardon s en que s2
deben realwar a5 Jisiintas operaciones establecides en vads: uno do los procedimien|os.

Alcance

Las pracedimigrtos esizblecdos an cslo wanual, son de cardcier obligatarn para odvs los gue
irfervienen en los procAcimiendos gue se realizar en la Unidzd de Recussos Humanss.
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listado de Procedimlentos

Claboracién de Actas

Conlrol da Pamisas Esoeciales

mequls ¢ Notificasiin de Vacachnes

~agn de Progtacianas Lakoralas & Indernnzacian
Cetificacin da 1 ermpee dg Sericio

Elabcezcidn de Conslangias Laborales

Elaboeackon de Cerificacos 1G53

Zesiion de Carnés de Cenlros Hecreadivos dol Calago
2ohicikad da Loancias

. Regislro de Movimienos de Persoral en Nomira [11 y 022
. Lioudacién de Hadmina Menszual 011 ¢ 022
. Liguidacian diz Wéming (25

Asitmacitn e Complemrento Paisona gl Sataro

~recaso Disciphnano [Suspensidn de labores =in gore de salailo)
declaraclin Arovecioca dao 158 Anral

Oevalucion ne las Relencones de 1517

Bostes Mansuales de 1SR, Releacitn o Devi'ugion

Cakilo de Fentas Dadinbvas

Cale o der VA mensual da Personal por Conirato 023
Rechsiariento. Sefzcelon v Crintralazin de Persona 017 4 022
Carkaiackin de Pursanal (25

Fescision da Contrato 0
Erfrega del Cargo

- Evalazedr de Cesamoshic
. Elaburacion de Reportes de Marcajes
. Centrol de Irgrest e Mombrarienlos de Gorusiin, Conslancias da G55 y Suspenslon de

fWEdico Irbanmo

. Lantead de Ingresa de Correspondencia
. Archive de Expedianfer de Persanal

- Verlicasidn de Referencias | aborales

. Compra dr Wedvamenios e Insumos

- Vlsis Damiciliz-

Slkpersitn por Enferciadad, cuando el Empleado consults con Madico PerlicJlar

- Tuspansliin de Laarres seqin Past Caleclivo de Condicinoes de Trabaje, A0, 25, nuaeral 4.
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Elabaracidn de Aclas
Mo, Operackin Responsahle Dusctipcion
L1 Téenles Analisia Recibe el documentn quo ampara 7 acion de peronal @ esizar, estos
Urkfad da Recyrsge | puecen ser fouerdo Ministorial, Pesaluedse Minisieral, Crden Judicial,
Humanos Al 153550 proeesad zdminisiralinos discipinarios.
Sedezciona el lbre 2 donce coresponds ! acla. para auscribila de
a2 acuerde 2l rmadiva que 1g crgine.
03 Jgcribe & acda comespondlents, sioexisteran emores procede o
teslara.
04 Traslada a4 la Jafehra de I3 Unidac pera que revee el acu
crrrespoyderts v [z 3rmo cwmo comparaclente,
Jefatura de Mecurscs | Lee ol acla sasoria v verifica ai liene errares.
05 Hurnanss £ Exinten arraras ?
SIRegnesa a la aclividsd A
Q. rass ala actividad &
oG Firma & aclo suscrio v yackca al Toonkze anallsta.
oF Téznico Analista Clabora una cardifwacion de! acla susarita
Licad da Recursos
Hrmanos
e Archiva en el expedients comaspeediora, - -

TERMINA PROCEDIMIENTC

MESPAGAR =

'zfr:
f'::; m

L) El""l:'ﬁi a
ﬁ’* Sy
: b, I'l Fa
e Tk




———

T Dia

Mg

ekl 7

TN N1 YR E AN o RPN

1

PG
i

™ -
{GUATEMALA
& HLETT R BIC
Crat kealdy y MM AR

Unidad de Recursos
Humamns

Pan.:

Manval de Pracedimlentos

D

N

Elaboracion da Actas

Tecn.ca Anellsta

lefr e Rescursas Humanos

|- . s J

| [ ocum

Fiisa € CiRumsrle g ampsrE Aok Oa
peEsne| A prablarn, <ol amier sen Aopamo
winghemal, Resdycd Wekneid, Jrim Joacy,
Midn  IGEE5 n e Sfnnsinbeos
ASCLANECE. (2 inrite)

"

L |

Sekeeciona ¢ B0 a4 Somde corerpaene o sdn I

Pald suschoia e apede A melva qn Ly
i, {1 miculg)

L4 |

1 Sustrko o acla eoTeeLzadiens, sl pdstersn _

]

Acta

emcreg oocrds 8 ledlerke. [0 Tinins)

|

Trazada 3 G Ja'stur 2 Lo Lrlsad nora qui

sy o sda ootuporcerlo 1 2 me cona
EmoErEGENle 2 miks!

Loe al aga sueenta y wiudicy @
lieps imrewes, (10 rn s

. _{F""- B 5TEN H‘“—-—::__
eranesd —
E"“q.‘_‘_hh}f.a-' ,

MR 4 EE GuEeTE § ey 2l |
"I Témioo armisla [ minuoe! T




Elabkrm unp sadifizagon dal ara gasonka,

- : ﬂ__,-I_q_ Dia i Afa
e \
E I.l-l“u-d:{l-. I..FII.IJH Lila E 1.2 ii 2D1E unlmd dE Hecmm
GUATEMALA Humanes
_MIMISTERUC DIE —_— |
PRI RN _ F.ag-.. Tiempo: 1 Hora 15 minutos
Manuai de Frogedimientos e -
Elabaractan de Actas
Tegion fnelsda Hed2 de Recarsos Humanps

A

T

LA nirokos)

Aachiag rn el epaiares
S:mesondoma
5 mnuka’

Elabora-ticda. Silvia Mejondra Lerus Castellanas

“Frniad RecarTas MNK
Mirgreidh Gearni di Eaesgia
iintinenie & Foergla p Mimad




o givh Dia Mg Ao )
= u:’;ﬁ: 72 11 g
GUATEMALA Unidzd de Recusas
T MimMETERISTE . Humanos
UEHZHL 7 M LS Pag.: 1 |
- . _ - 7 1
Manual de Procedimicmos De: i .
Control da Parmlsos Especiales
[
Ho. Operacian Responsatite Desoripoion
o Soliciants Solicila aoiels de pemiso especial (cumoleanos, casardenio,
tadecimiendo de fariar, cacinaenio e hijes. comision oflaa’, ¢oseansa
por Comisicn, rcpasiidn ¢¢ Gempa, otros).
e mecepcitn da Registra en & tbeo de conlrol de boklas de pammises especlalas, el

Recarsns Hamanos

K]

b Aallzilants

]

]3] Tecmica Amalizla da
Fewrzos | iumanns

ar

' nombre do la persnna que sclicita B! parrse, el Umeng de boleta, la

razin da uze del permisa y ma del sellcikars.

Enrega boletz do panalyd zapecia! al solic'anle el cusl consta de

original y zapia.

Lena la bolcta de permisc especial. ccn ks delcs requerides,
indkzanda el mabve del permisa, fimma el soliatante v geslicna fima s
Jefa Inmadiaia.

Enbega a la Unldad de Recorscs Humanes 2 balets de permizo
esnecial, debidamente fera con laz irmas coressaadiendee,

Liens & eonirad v regién*u de laz bolatas de pemwsas exneclales.

Archiva bolesa de parmisg especial en &l expedients comespendienie,
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Pago de Presiaciones Laborales ¢ ndemnizacion
No. Qperaclén Responzabls Bezcripeldn
0 Téeniva Analisla ce Cerflurna el expedienle det ax empleada.
Regirtee Aurancs

02 Eladwra cal-ulc de presiactnes gue incyys agui-aklo, bong 14, bene
vacagiral, bong vacarion Extraordinanc, [Mdermnizzcian v vacaciones
perdenlas de gozar,

3 Traskrde o la Jub jefalurg ce Fecwacs Humanss ol cilaly par
FEVI3EE Y firma.

i Subjele d= Retursos | Fewzz s cakulos elaborados par el Teemco Analists ¥ si 1o eidsten

Humanxe )
crrorgs, firree dicho chlzulo.
¢+ £8 carrecie?
I
" 8l Regresa A la adnadac 2. '

MG Paza ale acfividad 5,

o Daviedve £3%ulo de prestaciones debidarnenle Bmade para oue al
Téenico Anglsta continie con <l tEmite.

% . ~ecnivn Anallzia de Trashada &l eupedlanle conpiele 3l Cepgiamenta Admeasiealvo

 Recursos Humanos | e o que comospoda.




' s D= Mes A
Ei ..f.u..n.::: ET- ﬁ E? 11 ?‘:.HE
GUﬁTEMFﬂﬂ Unidad de Recursos
pa . — Humanos
CETEIERE, Pg. 2
- Die: 2
Manual de Procedimientos —
Page da Prestacianes Laborales e Indemmdzacian
o7 Deparlzenentg " Elabara sus ropins calcukes de vacacdangs ¢ demnizacicn, 108 cuales
M"’".Etranm ceterlan coineldir con los cikoulos da 12 Unided de Pecurees Hungnce,
Feucierc

18 Traslada 4 la Unidac de Recumcs Humeros el expedienia cor Ics
cAleules fimadas.

0o Themicn Ansierg da Reclbe el expedierte con las fimes correspendionics v peocede a

Recursoe Humanoe eabora previdenda, sdjuntanso copia cedlfizacs de 100 el cxpedeer B
dei By AmplescD,

1 Elabora niquita y solicka itma ded inferesade cuando haya concluido &
PrOCAsEoCE PG,

y Lraslada wdo el expedente nuevanente 3 Detarlamens .
Adminisiratec  Flnanciery pera que reallce s gesticnes de page
corgsiongienias,

" i Recibe gl expediente para reall s 'as gestiones que cocespondan para
Al pago da vacasones o indennizagicn.

TERMMNA PROCEDRENTO




B Ly
. -\..-ruvl-| -: |.I_|l.ﬂ|.l.-.| [£]
GUATEMALA
A4 ERIO CE
CHERGIA Y mllidbs

Manwa| da Procedimlentns

Ora a3 A
22 1 UL Unidad de Fecursps
_ L Humanas
Fan: 1
Ce: | 2

Patles de Prestacionas Laborales e lndemnizacicn

“icailca Analala

Subjefe ce Feoursss iumancs

Cepanaawnlo Adininisdativo Firanchers

f.miang o ensed o d wa fmpecn |1

ham

: |
: 1 | o
Eabom cieuk du pirsaaciznes g inehuyp
R)cigdhlk, tonc [a BoD earssal, osa
v ALgl eprdadans, ntWmLazieg ¢

WRZONES FfaliEin de o, 12 hawash

; }

Tk a4 '3 Sus pinem da Feorsss
Ham A o o pam Mdidn Yy nng,
dasi

Cdlcukes

5
Expmilere

, Tmlxa o oewlovw cooplsin 2l

Lepalamalc GiManaiy Hromzea qan

* . | Cacunrd |
Fonan I Gituce ikkaid=d x4l .J
Terme ana iz o fl ny snaies omomes, tmo
aogliam, 1 koM

_'_,.o-"'-*-\_\_ Hu
'::-f-'u l:l:r-:-l.-:-FH —
""-\-\.._\_\_\_ - - HJ_'_,_,..-'-""-

T
5 " IHJ | iy

clinfe v peshooes [
rbctinarie Rmaco js ga d TAzric
a3 conirdd 2 | phmple, |S TS,

l

gy, (00 A rss|




I - ‘-- -
' [ Ui Mes il Unidad de Recursos

'-'“I'lI-JWI-_-'aIH.II.l i % 22 i mi& Humanas

GU&TEIVL{LF& !
E;g[ﬁﬂ?ﬁsﬁs Pag- 2 Tlempa: T dlas, 5 haras y 55
. - D ' i
Marnual de Procedimiestos z l minutes
Pago de Frestaclones Laborabes ¢ indemnizaclon '
!
Téznis Analisla Jibpte de Recursns Humanos Depanarenh: Adrinsrativo Fnancers

— |
’ | Chtnlns |

Eoxn sw posie célcics dr wscoeit g
wemnzzcis, e s ileulya gk oon s
2llarmh g ta Lnda T de Revoraed Harnrss, S das) !

Tigwada 3 b Uiidad Zo Regwwp Fumems o
v CeniT 0 A e Tmadss, |4 ninubash

Esumilrrts
FAcke o ppecioy ol e mas
WTRHienls ¢ poetk J Meksr
WA e LAk £op b oeiMczda # treds |

Ll mrped = 2l b frig e, ' tora| i
= .
" J- FIn quke
Labeva iy soicla frma ol Wn'ppeds
Ire hdps g gike o procea 82 pegn (15
Tty
=
o ¥ | Eqmlivric | : | S
TR Swie o] epederie wnansue of | N '
Meprlanenn AT rETSRA Fronsom pam . ::::ﬂﬂ{f:!ﬂn f‘mmrﬂ;:‘h'i";ﬂ_ﬂl-'f-mlmz .
- TR IMER |33 qEEn de ooga o - LHmpond: E al iR
N mymeamcleries 1 [LEIFHIN | e gor. N e lvkies)

= | =

Elabord: Llcdﬂ Sévin Adejandra Letus Cashel'znos

Fy
| @MW
“T‘_.:.Srwmdlnw

Delcqofn &3 [ [Fnidnd Reciren {famaaer
Haseridr Gevdrul & Enyrgea
adinfaresao g Eergla w Wy

nhhzrnd-e Encrgia p Minas




RN HE Mes Ao
. B e 23 10 w0
[ Unidad de Rezursas

GU'&TEM Humanos

ST Era: (IE [
CMEES LA T MIFAS Pag. 1

Manual de Pracedbnlantas e i

LCertlhicacion de Tiempo de Servcin

Na. Operacedn Responsable . Dexcrpeitn

1} Scliciante - Salala persoealmente o viz lelefvics cerdifcacion ca lempo de
Sendclo’ (asia carbbeacldn describe kokos s puesics que ha tenide e
empleaco durants ax Gempo de seoncm,

0z Técnico  Analists de Busca ¢f cuperdients del iradaador en & archivo ya 58 pasive o aCkiv.
|

Réurst: Humanos
|5 - Flabada la cenilcacidn e iempe de sendcio.
M | Traalxia 4 la Mlaturg de la Unidad pare verificecion y firma.
05 Jele  de Hecursss | Vendicz |e wionmedcn que sea corracda.

Humanos
i3 : Firms la cerlificzcion ¥ iraslada al Técnico Analisa.
a7 Tegnice  Analisa  de | Envega 3 cedificacian solciteda al iMeresado.

Recursgs Humanos

TERMINA PROCEDIMIENTO.




T || D s A
ﬁ ':;:l__ _ ' 12 11 T Unidad da Recursos
GUATEMALA - Humanas
_MIMISTETA TE Faa. 3
EHLNG A T MINAS | Dag' . Tlarmpo: 1 horas
Manual de Proccdimisntos [ :

Cerifleasidn de Tiempo de Servico

| Sobtibarde

Tesneos Amalesla ey Sucursas Humarae

Jele £2 Recursss Hammnos

I - )
i | Iriede: |

Srold  peeadnerle @ v wEtinca
crdlemeii de lenpa by <milcmidn
dErloe N Dy mes' o W b o
ENpRAM faAde <y =npg de osePacn
i o]

e al eapxcanle oo trchader o @l avhiy
w0 R aERg e 2l [l mees]

2

: !

ELboA Fa Conficanir da Lanc a flviss
© i bk

!

5

Tesbhizn 2 3 fS'awy dy L Leilyd paee
worheanicn pina. [@micud ey

Watfia B nmracdal s sl conegH
(" Saoninaksh

1

/g )

JE5 Lo ?

"'H.

T g

| ErTirgh & carilrd<in e henipn oo =R il
| |1, ! S|

lono b cedlksenn v skda al Tacraons
s T, (5 e )

Elabori:Licda, Silvia Alejandre Lerns Castellanos

1 e i <

4
D.:rd: n‘:!‘m < [lplcail Perursen H weanc

[feeezlde Senerul #¢ Energk
Wi rdaiet e e Eaprgin b iilinms

;- Limu:iu:l:ﬂlnul ™~




SECASCS Futianue

Cia Wes o |
i ..-.ET :l.r:u. ﬁl 22 A 2315 |
(TUML"MI ,55‘ Unidad de Racursas
MIRIIETE S r L Do 1 Humanas
L AL, T IR AS —
Manual de Frocedimenias De: !
Efaboracién de Commtancias Laborains
Ne. Qperaclén Raspansabia Descripcian
21 Lo lLane S0lrs personalmenie o via loloféaia mrstannis Bhora con milnieo
de dios diaz da adenaridad.
02 Téenico Analista 86 | 2ovis o) ewadiente da persanal pasa gblengr s fechas, puosin,
Recuress Humeros ,
salario y gerfida presupucsana.
21 Genera A cnnsianca laboral y Uasleds pars rewsta oy firma de
Jefan_ra.
Jel4turq de Rocursos
nd — Kevlsa 13 Infomaeion de la constanta [ehoral,
15 Firma moesizncia
06 Traz'zcd la constanca al Técnica Analisa.
a7 Técnlz Anglisia de Entreca la conalsngly lakerai sl ineresade.

TERAMINA FROCEDIMIENTO.




LT Y
% B o T
SR M Lk LA e I L

(GUATEMALA

FIKETERIOCE
FFRA S adimgs,

Manual de Fmt&d!llﬂﬂrﬂuﬁ

Il Mes A
o 1 H1A rhidadd oe Recursog
i Humanos
Pag: 1
Ciar 3 | Tiempa; 1 hara y 27 minetos

Habaracddn de Constanclas LEbDI'H|E5

Soicitare

TEcnico AnaiEts da Racksns Hufhanas

Jefe de Pecurses [Harmanns

T

T

Hch pIEoaibingl 0 owe IEetorcs
G A booral con wIRiny {a kL dkm

Foryma 2l mopeaenin o4 oo pa Fhicd i

o Snberl 3] {7 wimatas]

L

by what g Az oy xida
RHAEaT 0 ks

= }

Gamrs o olifcis Bharl ¢ mends sam

4

vRdn y ra da Klawin S0 nimges

f

Apasa B rloaraain 9 i 2t ke 2y b
215 i)

,,f”ihj}

o mirprasi
L]
{ no
Firne s mslano Bhoval |5 minalsp '
hJ &

Ty e 1 Tiees .. |5
TaCLdCedl

Slugn i admdanz oAl nteas o, ]
Tuunsl

Elabard:Licda. Silvz Alejandra Lemus Castellnas

A ~
jg/i«&@mw <

=™ "Theda, s 1Ionirs Fonwel Garpallansd
Detepoda d fa Lilded Ricwrios fuindnas
Threppld dopndtid e Enfrpar
Manmerlp sle Enecgl p Hlees




S " D e Ao |
C BRgd = T2 7 01
-"| IIJ'.T-I l:lll I: |_||ﬂ.|'."|l'..l|l- - LI o R cmsm
GUATEMALA i
AT Pag: 1|
: Da: 1 |
Mariual de Procedimignios
Elherackin de Ceorlificadas (355
Na. Qperaciin Responsable Degerpcidn
1 Scicitare Snliciia personalnee-ir  via telefénlca, 1 elabomacien de Cerfficado ce
Trabaju para asishr al 353, con minime des glas de aratiordad de la
fagha s wilzacian, exeephiando 12 tas0s de emerganzz,

o recrioe Ansdistn de Procede o generar Bl Cedifiears do Trabajo an platafoma eledirénica |

Recursn: Hurianas o jmas 4 digitd L9 foks que ingress A labarar &n &l MCM, fanha en
gue dilizzrd al ceriicada),

03 Ua zvigd al rabalador zuando =l ceslifigadn da lranae hia side penarado

an el zelema.

TERMINA PROCEDIBIENTE




i Dia | Wes [ ano
Eﬁ R § % I RE Unidad de fecurscs

G UATEMA]L A Humancs
_INIETERIE O Pag.: | |
LMGACD, W MM AL De 1 s Tiempa: 12 minutos

Manual de Frocedimlenlos
Elabaraclén de Certificados [555

Saletsne TeAlen Anadeda de Hetursns Humenos

1 } 2
» R ampmdbgcde o wh lesinlz, L
oo oo Lobkary dp Tk ) gor fsn

Fraccds a:jenaar A rasl-abs Talgam

. FElofoma o Tas et bl [ o -hyle b i
A'W:05 v nlv o dos das do devonid e | —— o F IS Fe Byl b frtia
o i A B gn | [ RN, Eabn o

W =l LenTgaro) 19 Ml

J= Pachs g ubimacals, FoAz: vara b ey oy
Aimgngy 1 ik l

¥
[ 2ema 3 oooabaoor cud 1 e 2arfiak) od

sy bey sy geeip en of Bslema. B
mrz|

Elabord Llcda. Sivie Alegandra Lemus Caziellanos

| |

I
Dalepedn de [c ['uidad Ferurtar ffimednos
Diira2phf | Gewer O Fezrgid
Himzieria de Enarghr p Anas




| Pt Tia Mes hhn —|
E'-::L:f A 11 2115 |
CTIATEM ALA Unidﬂ: de Racusacs
T LIFNETERR — Umancs
CO WLt RAHAS Fag. 1
o _— Da: a
- Manual da Procedimientas S -

Gesiion de Cames da Canlras Jacyealivos del Estadn

Descripeidn

Mo, Oparacign Raspansahia
a1 Soiicitane
124 : TEcnito Andlista

8 Favursns Humanoe

1]

a4 Miniaterie o Trabajo y
Przwsian Social

05

0g Thrrico Analan de
ReCisas Hunarae

Sidelts sz geshione da impresith de e camé ce Oanlrcs Pecreativos
de Calacl. entrenando farocopia lagible de OPTy fbograliz recienta en
digral, en czso de repesicitn por peroste daba adjunter denuncis ante
2l Miniataric Piblgs

Fecibe la salitud y verifca ‘a docomen’acin presenbsds parg iniciar
oy Al rane.

Ezboz ofidc de solichud <fe emisidr de camé para Dvector (4]
Corerzl de Recreacdn dal Minisleriu «: Trabaja v Previsian Saclal, ¢
A enta kxumentss c&l soliciants, sambre sompleto, neémero da D Y
moleta de page sl mes 3o dicembre (24 13 wel hace cansiar ol
dasclernty sagun Oecrep Yo, 81-70)

Reice salicalud de came v docurenlacien, naa v mpreslin d2' cars.

riorea 7 13 Unidad ce Recurs®s Mumargs cuando & camé ase

imerezn y ko para ¥ a frasrlo.

S8 dvga al Minislerdo de Trobaje ¢ Zrevlskin Saczl, para recoger &

LHING iImpresn,




"

- S - Cila Mes Afin
e 4 2 ] M 219
CrUATEMALA Unided de Recursos
WINISTERID qﬁ_' | P | Huamancs
FrdFRcalas o feilbe s Ll |
Manual de Procedimlenlos ! e
Gestidn de Carnéds de Ceniros Recreativos dal Estade
No. Opsracion Respongable Descripeién
L Teonico Anahsla da Znirega &l camic a ke porsara inkzrsars
Hecursos Hurranas
{4 Sabiitane Firma 42 recibido &l misrmc, on 'as conireles g8 14 Undad fe Recursoz

[ iemane:.

TERMINA PROCEDIMENTQ




LE Ll LEF 1L ) T N R |

&
Gl JMFF%L’S.IE

khFET eIy OE
LRERGIS ¥ W b

| Marnual da Procedimienios

i Wies A B
Humannos
Péc '
— e __ Tiempo: § Diae y 21 minutog

| 2esion e Camés de Centros Recrealives del Estacs

Ealiilanla

Tecmog Arelisly de Recrsos
Humsnis

Mnlzlere do Tiabzgo v
Prewencinn Socdal

|h'|:i;:|]

R

Sz 17 ea qezle 1w la Legtrcbr oe eporomrd da
Lalfey Femrmneme (o EZak, A-legarh]
tocpa kesdbie de O p LisguTe eceile e
AFlal 30 Capd ol epaITE Y o fendca dutw
plunky dmurta Atk o Winelcrc Prhico
M ingryd

Fara da recbeds dal mhate, @l e canim ey de
o lnidak Sy Fequegy llumaies T .nainm)

] 'Ir||.'||'ri-n|:|;ﬂ
Fachs b ssioud v vl b docommioe
PrFAT RLA g yezer o o e 1%
T uis|

d il Ml
i Cabem bz ce salkilae dy mmeicn o= cema pata
O medlor |2 Gaweral o Rafivasils oA Mirkios de
Tickzap ¢ Faar dn okl n aduva scamudie al
SIclanls, anied o i, 10ma T I DAy Bl
Ue g e omes do deomhbin mn Y oogel mce
Gl o demiasa-lo et Boonda Mo A=100 0N

Aink|

I Ered A AT -Edenin e TroEme o PRessscn Berial,

4

Sl b ed de coma v coosunentaeL e,
R B inprate delrans  (Godin)

| . Coad

Iifnng o e ridad A2 3=cumcs Flumancs | |

4 4

MR Bl SI170 K sy (M P T 2
Il @dlash

ey Eco@a of Camd i P, (1 dy)

7

EMTeQd A rATH A - oo ademesaca. m

| ranlx) '

Elahord:Licds. Silvia Abfend -z Lemaz Caslellanos

::-::bu:.{ Feteniiy ’E)

w-Erteliatios

- T
Pelrpade de b Ginidod Recursos Hlainess:
threcoie Lirdiran d¢ Eaeryln
Mocénerid Jd Eagsgia & Minar

el

Ny %
{E ‘Hﬁ"?";:;f fi:r

A o

In: I|1J-.."




L

LR
W -
oy - 'I:I" l.l In WAL 11
(sTATEMALA
KIS CIHD DE
LRLLINGLA ¥~ RS

Manual de Procedimientos

Urnicdad da Recurses
Humwnics

Salicltud de Licencizs, Art, 80, 61 v B2 del Reglamento do La Ley de Sarvicio Ghvil, Art. £9, leral b} del Pacts
Colectivo de E:m:lic:iqnes de Trabaju.

Mo, Oparaclén Responsible |
v Salicitanle
J2 Duznache Ministerial
K| Téomea Arzixk
do Famitecs Fwmanos
0d
03 Secrstaria Zoneral
a5 Unigag do  Azssors
Jurdle
Eecratasiz Guneral
a7

Descripoion

cnvia aoliciud ge Licenda a Amlorided  Manmacors, adjunsando
iNFOrmMackin e respeeds,

Traslarla soliciud 3 Reculsos Sunkros para contiuar cen 2l amite,

Reclog Ly eeficiug de licenzia y wanfica que cuents con dovomentseion
de respakin £ependiando dal bpo da licerzia fesludics, enlermedad
lacarcia).

Flabara providersls v raslado o Secretar'z General del Jeepach

Superiar, para riciar & progsac dz soficilud de Exeniiz.

TTazlls o expedients 3 la Unidad £& Asesoria Junid'ea para e 2mita

Ataman joridico de la keehcig sniicilada.

Errule dwtamen jurickco sobra Ja solciug de lienci rocibida ¢ ko
Toalada & 3 Seeredaria Seneral,

Elahora resolucién da aprabicir ge I3 licencia safsitadz v gesliona

I'|.r|ni-1 ofex [3 Auondad Nermradaesz,




g =

{GTIATEMALA

WIIFISTERIO D

EMERC

: Manuza] de

Oia fwes Afn

L Ty
|
(O] TTY

&2 1 A

UL RIS

Procecimizntos

| Beliclud de Licancies, Art. B0, 61 v £2 del Reglamenie de 1 Ley oe Servicio Civil, Art. 69, [teral b) del Packs

Colactivo de Cordiciones de Trabajo.

linidad de Recursos
Humanos

Pag. 4
D 2

I_Ncu. Qperacldn

Lespansatipe

BT

9

11

12

11

Ternizo Analista
de Becursns Hemanos

Descripclén

Mutilice resoleicn de sorofacidn de hcanod & & persona oleresads ¥
4 E Jnidad dg Recuraos Humancs, s come asvielve expedienle 3
geha Uniracl

Arcihe gl exzeciznle con la nodfcasicn de 2 recdricn v versad sila
cencz & fon pore de sakro pora Sonpar {on el proceso
cormchdleria

2 0o oo de salarin?

&1, Regrass a |= aclividad 13.
MO, Fass B 3 aclividad ;0.

Suacribe acta y edab:oa cerificar:én para Uaskadada a MSEC.

Elnborg mavirtieny da pérsonai v gesfiors Ima de o Jofalura de s
Unidad do Soewrecs Humanag,

Ewrz duzumendacien gecseiacda a OMSED v aplice descuenlo &

" roaninA

Acchiva <opla de docurmentos generados onool expodients de
LELETE

TERMINA PROCEDIMIENTO




o o it Dia Mes Afia
iR R % an 11 an1a Unidad de Recursas

[ R LY L WPl EL

GUATEMALA Humaris

T Pag: i
Morual de Procedimiantos ] L% 2

Sohciud de Liconwias, A, GO, 61 v 62 del Reglaroenio de la Ley de Servicio Clvli, Arl, 69, literal b] del Pacta
Lolectivo de Condiciones de Trabajo.

Teemza Arslisa de CarralErs Cenel | Unklad de Aseaaria

Sevicilznbe a pibiri:
Daszazha blveskrid ‘ Seruraca Hinrarks - duridica

| .
I huizzry |
s || s |+ ¢ | e ]

1
Sieiy oo o Tisrkt  <pichd 3 n,:;h :I.:!" :5!::1:‘: .
besncd @ Almdd Gl Facaws Wmaur paa Startdn dr b m
:A‘_‘u’n-ld:lr..j. aimia =gl 1 TEET S TR [ ™ droer Rl o0l i;:,.ud._.
n ' i
LpriieSos, e mepahic, | M) Iz ey ool dad
PECICE, I ues]

| | [ ]
Seadaren F.II.'alJ_I."IIH

= ) Emce  <wvnan  jaikks
Tevhada ol moedana a b "
mar & aanniy mtue b sokctad de Dl

JACE ol e osetp b redbada p b el v
hanen amea kb

Hibam AoWdaes
Tadela ¢ Smowlanga Genind
U] Dlpachs Superns. pas

T LT 3 P e o g ) b . i [FE
e ks, 13 Boancl weEsinda 121k fraera Cowm @
I Hirg)
' 7
Ieancoa

: faxe e I
arnnscn e b ey
skl v juslira I
4 ] LITTHEH]
Yomeneeds . 1% laza

ac




| Caiet Cia | Wes

E‘g ﬂﬂi-{%':;é“!f@ 2 [ T

lllllllll Mo ~US k..

GUAIEMALA

SIS TEAID CF —
CFIERGHA 7 AliFIA S =ag..

A . Unidad de Racursas
2018 | Humanos
5 Tiempe: 13 Dlas, 5 horas ¥y 15
= minulos

Manuval de Procedimientos |

Colective da Condiiones de Trabaijo,

Foficitud o¢ Licencias. Amt. A1), §1 y 62 dal Raglamento da Ia Ley de Servicio Clvil, A 89, Moral b) del Pasio

2 bl Desmatx: !-.hns.ieris Ticrica Araldade

Feurens Humar e

T

Serreiarfa Gerara

LiniTad e Agzsaria
Juridies

| Frzeioma |
RawiLron |

a @ Erpzg pr'y
]

. Arite o apederls n .
. nrAaa1l g omashel®l ¥ g
swrfe g oendd i an a4
FFTENIEL B 1) TR S e TR e
wragordadln |1dy

el fza o n dy apmacckds
W bame » owmara beraial g
¢ Liiced 43 Pazoriey Homores:
L vy dieusvT DR ERE o
=h1 Unitm] |2 A2

b

- (G Jca da 5"*}
—_— 1
- EbW

S

] _.""iﬂ

Arcpbe SR s chabem
| ol pra Leslide a
TRLSG, A2 acrasmy

| Ly, Persunal

Flabye o ribe by peescad y
3] gt Ima o S o @
o2 AR Hynangs. *: boran|

ey

Emu dacarercroail rramdy 4
CHES ¥ I3 rpsrkrla o
18 | pyrwna 21 da)

. |
Ambyn Z0 e

13

- | o | |

[ Sp———

I_Elahu-n'}:L-:dn Silvia Alajandrz Lemos Castellanos

N :
ifa’if.mcf:fﬁkjmgﬁ _fe
" icda, SirrlATn -greslfanos
iedd, l;n{'rqi;;iﬂrli:mntml
iﬁl:lﬂ?i:lndr [ |pidad Recurpes B vatant
nrpepidt Gemarnl & gyl

' ¥ Mivy A
iincanet | e BErga ¥ *finkaaia e Fnamfa i Min

L
Tk ENERT

w

RNl h Py
.‘-\. i




ot ?-'ﬂ' Dia et bFg
e 7 = 2018

G[ TATF MMJ& Unldad d& Recumseos .
_AIAIETERI F | P 1 Humanes
(PP LR THA T - |

U Os: T
Mzanuwal da Procedimlentos .
Regladra de Mavimientos de Personal en Nomina D1 y 022

Descripcion

Recibe &' docamenls que geneta | operacion de mowireetas de
PRIECAA (UG ingresc, roingrese, ascenso, baslado, desiloson,

FUSpEnsith ton gooe ¥ singocs de saizno, licencia, suspensitn 155:3)

Traglada 4 ONSEC of oxpadenle cef mavimionts ¢2 personal realizadn

B Cepadamenic de Regisle de CWNSEC, verilca que & movimicnes

Mo, Operacion Responsabio
04 Técmico Arzlstz de
Fecurans Humans
Elabcra el scla seedn el lipo de decumrento,
02
Llena forrnalana de movimien'o ae gersona,
14
Ingrasa e: mevirie: e e el sistema Sua’emimings.
04
05 ———
Ch -kalengminasg.
" Qheing Magiona da
-] it Tnd - .
serecic L -OMSEC eabzacc na conberga emeras.
A Tlene orfchs !
51 Begreza a Lo aclividad £,
NO. Pass 3 b actividod 07,
b Aprueba mvsmlgnio en Gualentinings,

TERMINA PROCEDIMIENTO




0t R Dia Mes Ay Unédad de Recursos
llllll o 22 11 2HAE Humanas
= ~r I".r:-‘ll.l'l.l'llul e
CrUATEMALA
b L }7 Fay.: 1 Tiempe: ¥ Qias, 1 Hora v 52
Cia; 1 (T}
Manual de Procadimientos 2 | minu
Registra de Mevimientos da Personal en Nomina 011 y 022
Ttenitn fnatels de RELraos 1imanos Oficna Naoenzt de Sandnin Gl

| Inucio ]
[ | Caidinmbn i
Focwd o codhpaniy gee geEnmia L1 orerasdn gs

1 movmeenlics de PRl e DS, AN,
A3Eends, DEaads, deslhocilt, Shopansy wn pece © ol

Pz ci M 1Y, Leerol, pepereidn IGS3) (2 mimioe)
|

X . Alm
3 Skt H A Ls vagut el Bp=s d6 <L Menin |¥0 mrriash I
RIvimd oome o
Frrwonal
4 TRIr Kueam o3 o Twsin ik umpec e, 10 Tl e
1
Irgresa o Mo ddharl oo of 3 slema G Gladeeron, (0
1 [
[ 14 Q)

| [ tvecm |

Tin'sl 3 UNSEC 3l Fapddte—is 0 roamomg di |_

E1 Ov:zoriamearber o' Fgg'srni e DHECC, weriien gus

rhu bl Gaalenenmas, (1 4 J

d mireninzio malrrdo ro caTiEr @ 20 s i d )

T T |

— —_ g
= pTie cmaes® i T—
—

Ho T_F

7 Myakha Al rknmeen o Guakcnoe rap, {544 |

]

Elabara:licda. Sikéz Mojandra |emus Cazselkamos

-

_.‘ﬁﬂn.—ﬁﬁ%ﬂnd‘f Levnis Canteffoncs

" ‘if/f./-[/«?-';f-{,;j?w,.w ﬁ

fhelrgsan die br Liwida)l Recurras By
Diverrade Gaver! dr Eneg's
Hirlziorin ot Exarafa 0 Minas




Qo t - Jla T T
e 2 1 TE
(TUATEMALA | Unitiad de Recursas
HIMSTERID CE F'Elg. | 1 -_— HLumnnS

FrIFRA0M Y dlnla

_ Cio; p
Manunal de Procaditniantos | ba . 5 |

- L
Liquldaclin de Momina mensual 317 y 022

Wo. Oparacadn Responsable Bescripcion Il
M Térnico Anaista Ingreza =i sislocma y revsa cue sk aprabados los movimienlos Y
da Het o5 Hamancs | bonas gessisnades per ONEES.

2 Irgrazs: = sisteme Geasendmings y werifica cue esthn cangecas Ins
descicnios de terceroe corma ARAPER, ACEP, BANTRAB.

L} Cjera:la = namira decira del sstena de Gua’endmir:s.

i (Benera Eporie da noming, (Fizamenls para revsdn.

04 Apruesa by womina.

35 Envia ndrerode CUR a sktema SIC0IN WEE.

17 Giencra roporls da néming ¥ 52 quarda.

28 t3gnera ordan de cormprs y gestiona Umias aera el sece de raming a !
DAF

0g Gevers wozars da CUR, defalls de desdsites ranetarcs, -sscman
Frocrarmizben seneral,

10 Fring arden de compra v llira heja de nomina.

Wb EHLAT
f‘:‘ el s T
.lf." [ B Ll
dip g —- .'-'_;
I'I/.-_ TN, -



Sk Dz e, A
B>=C8 | e
G UATEMA]L ‘!L I_Inrda:u:::al:enzmsus
E.['i::!rfna&L.IqEﬂ-ﬁlﬁfn l_ i : |
Oe: ‘
Manual da Procedimicntos = = -
Liquidaciéin de Momina mensual 011 y 322
| No. Operacidn Respomsahie Descripcidn

1 =R N Frma ercar do compes y Gitina Rz de nemina.
Jildgd de Reeurscs
Humanaz

12 Suh Dirgctor | Flirz crden da somera v dllry 2 hcja ce nerming
AAmirislradiva

13 Téenico  Anzlists  do | Tras'sda niring impresa @ JOAF parg aprobac en SICO[N 'WER. |
Recurses Humanos

I UoaF Apructa CUR de nérmina an sislerma,

+5 TEcnles Analista ererz ¥ apruebe archivos de acreditinverde en Gualuntmirzs.
32 Rezursne Honams

1£ enera v apnueba deceoenlcs ueiisles en Guazlencmings,

17 Genrr balatas de pepa,

TERMINA PROCECIMIENTD




I Erls
OrUCATTEMALA
MIkESTERID L
TTRCIA Y MRS

Cia

2

EN

Ce;

Manual de Pracedimientas

Unidad de Recursos
Hurmianas

Liquidacion de Mdmina mengaal 011 ¥ 022

Térrm: 3 Aralisky P
Recursns Hutapes

Subjefa de Herur:aa
Fumarns

Zabdireckor Agrrirmslreman

LA

15 Al STATY y mom qQUn G
Folrde ke romboes g socs
PN ek per REET, D akask

*

P MCFA_EAMIVE |3 miacloe)

bgea 2l wwana Galencens v
NI e 2 Cdepes TS
dRurig by heoers cooma MAPCE

2 ¥

—

Ep-a B 1483 “omr tHl Aykema da
BAEEann. 1100 mm|

a +| F!'E:|
GOl rapcht 0 Fadinte e n e

e s n. (10 ypreos)

; !

Aguch aufineg, |30 mita =}

: ¥

Emwit. mimm g UUA 3 sz BN
MErl |20 sy

3 1 —

FHEL: fjaie 59 diEip v 1 qznid,
110 ml=edig)

'

(2]




b3y L:;'}' -y DH - Al Unidad de Recursos
B 22 22 i 2016
el Humanos

SN T EL Ly LR JL

GUATEMALA

BT s : By oz Thartpo: 4 horae y 30
De. p i minutas

i Manual da Procedimizntos
Liguidaclén da Nomlna mansual 011 y 022

Témico faalsla de Subjefa da Recursas HuTarcs
Hezarsos Humanos

3 ; i Crdm ir comam

ZenaR oy Ta COMA ¢ galnnG

Subdresmr Adrrniatrative [ MF

el - - .

e o =l segs d= ndsna 3 LDWF,

(" erranca!

b 4 *FH:S_'H.'HE.J
Grred Quarta s LA, Sawas de i
L= T Axnelrms, MR |
oot Fnp, (A0 aomkce]

1o J Créen Jo qam no Ordendn comia I 12 | o daegrsm

Mg arkn o comels ¢ e b e Fineey u‘l‘ml:l-e-xrl;m yabma ' | Fregoden da comem ydimehan [T
iy % nnical lizw da pvrlaz. 5 mirerma & Amand. |5 ko)
13 i | Honing
' Tuklucy mdring mpeeaa a WDOF com
avclaatn  ax PTOM WER. L4 - 14 I
13 murimgg] Apese CLR S monrg an
15 : = T s=om. M3nmes|
Geaa vy Jmnabd  ithice  de .
sl meerdn ih Usigriyrloge,
[0 mipes|

i !

Oerana ¢ saules demanndce poizaes
1 GrXmnimin e F5 ke

E 3

1 A r—

T Capmrey Bedeles 2 g |18 moul os)

=in

Elabora:_ieda. Silvie Alsjandra Lerus Sastollanos

|H(/1¢¢W€”

- __-—hgiq—jﬂé,mmmmﬂunm
Mebepade di & Unided Recurios Hamanay

Mirercitde Cen=ral & Careple

farmerio e Energld p Mot

Hlnu.ﬂarlnd%Eﬁliﬂ!' Minas

Iy



B ey &
(GUATEMALA
BIRERTOEIG S
CeaTRala T In s

Manoal de Pracadimlantos

" Dig Mes Afio T
22 11 A
Unidad de Recurscs
Tg | : _l Humanes.
Dua: | 2 '

Liguidacion de Namina meanaual 029

| Ho. Qporacsa Recpansabin

Descripcion

‘ i TExmen Ardrmlack:
| Aefyrsas Humanos

' 2
K]
4
5
£ LIDAF
7 Técnico Analigtace
Recursns Hunmamas
|
: AR

Ingresa dalos generales de & persons en Suatenimings.

Ingresa daws del corfrato pamm @ creacidn da sersnnas en
TR HEL

Azigna I5F 2o0ce Impuesios, dependicnda de los das 4e RTU,

Raalls I+ geverzcion 4 compromizo mansual, se impdme v gostiors
fimas raspecivze,

Entrzga compremise debidaneante Frnmin a UDAF.

Veriica nformaclin el onmpromésn,  mara ko aprobacin
Covra spandien e,

[Mecibe: comgecmlss sprbado por UCAF, & irgresa serie v numerz de
faclura en Cualendrmas

Ganora réaming, .a fnprme y gesliong 25 Finas comesponcienles, pera
rasladato a UDAF.

Recihe néming para ew aprobaclie.




‘ Ma, Dperacidn Responsabhe

.. =k Dea Me= Afio
i = H oE |
GUH]_'E"F : I.Jnll:la: tle Recursas
ol [T (. - UMmdns
Er-Zraln 1 VM Pag.. 2
- Da; &
Minua) de Procedimiznlos
Liguidaciin da Mdming menaual 029
Descripclén

10

Tarnice Analislade
Froursos Hymanos

Cuanie la Morres o313 debldareate sorabecs por lo UCAF, al Tdenies
Analista genara =1 grckhiv de acreditamicnto.

TERMIRA PROCEDINIENTD

r, .
{?EMI'I.'. 3 -1 -




S Dia Mes A )
E T - B E — Uridad] de Retursas
Li=Aie I: |.:\.I.'Ill.h|:A.JJ JJ 1 1 EI:I-IH H“rnanns
GUATE
SLMISTERS DE P . .
T T A [ o Pag. 1 Tiempe: 1 Dia, 10 horas y 10
; : De: 2 minu
Manual de Progedimlentos ' nules
Liquidacidn da Mamina mensual g4
Tacnicn AnATsEa de Recurace e WUCAI
[ i )
1 nerA e qinerskns 9o b cesms en
CATTUT e LG el
! L
kL Wk el oIt Al b 2aecis ie !
2 ABAr2 Q1 SrATIRGL, 15 ndwie) : :
¥
2 B TER »abey mpaedes, aspordue-de da bk
deize gd AT 5 Twric)
*‘ Cpmmaen .
Feoliza 4 gereracrs e compmaes nendael sn |
WA Y (R LT Tmes. ez, o
q i1 Tz 15 nirolash
' [ : .
. g ol ac
Ii1l'a|;|.a r.l:rlrpxir'ry: delsromerle toada 3 L85, [ ——— Utz womirdr s cenpomoo, o b ] '
. 0 e ey — 22Rtacin oaves [OGHN R M derval X
| . ) - |
[ Lranptobis | Eg_ﬂ_.____}_h___h N '
Frsla mmpomss 3azane 3o UCHF, o fagpaws —— e —— '
e ¢ ANTC dE GO @ Culldmtor |11 [ T LErRs Anoiws “‘_."_-,;,._ ,
TRty T —_—
_II T - -\—|___\_\_\_\_\-'—_F.-._'_'_'—'-
"l' Mimrlha | E | |
T FOTire W inpine 3 peslora B ofmas | — s . h'ﬂﬂﬂ
couesperd omes par barladatn g IL4F  ( di) Riclas i L el g Spuukienidn 4 biege| _—
a




e 04 H =

- RS- § @ ; ':I:E l ;:Tﬂ. Unidad de Racurses
N A . ' Humanos

GUATEMALA

MIMIETEFHC CE Pag.; 2 Trempao: 1 Ora, 10 hores y 1

Eroemnala v A

Manuad de Procedinilantos | De: < minutas
Liquidacian da Hdmine mansual 129

Téeiois Aralisle e Recursos Honaks LinaF

11 +
anera achhed O aredicibliran 124
mInTOs,

1 "'_f-' B
|' et
E
= rp T " - . — e
Blabord:Lizs'z, Silvia Aleiandra Lamus. Caslelaws ' aalba‘ﬂrdiﬁz ANAET - finy o et
. TEwe b
1 ———

- I - " : ATh . L 1] T gt
' o T

lcds. SAlvi Adsjzafra Lemus Costrifanoe

Uelrgifo de Y Pelsind Reciren Hanoen
Dirmectdn Gpaoral de Snergia
Hinizierie de Daarpia p Séno:



™"

(GUATEMALA

"-I' -
byt |
--'..H._. E:T

[ Dra Mes b |

CRE LR -1

2 11 2015 |

Unidad de Recursos

EMCRIA Y slinles

Manual de Pracedimiento

WIMIZTE D DE ‘

Asigrigcidn de Complemento Personal 2l Salario

Pag. ] Hutim i s

Che; 2

P Dperazidn Responeable

o1 | Agrinn Analiszdae
RECLISOS FURMENDA

07 Jefig Inrrediata

02 T&rnicun A dislacdks
Fuvursas Humanos

04

a3

a8 ICwnF

a7 Técnen Analislade
Recigses Aumares

03

Descripcian

Envla oficic de solicilud de evalizchin £ lefs Inmeciain del empicada
fingiuyend: kes instiamentos de svanacian), 56 redliza una evaluactn
mensual duranie ¢l pericde de proeba {doranto 2 neses s s sscensn
¥ O 4 4 & rascs 5l es noawd ingreso 3 reingreso'.

Resliza la evaluacidn del sabglierne v Insslads |a infoesacion 3
Uaidae de Heswmes Humanes,

Recibe v roviea la indemagion scnsignada en o cvabracitn de
desempeio.

i FEsUItaty Satis‘aconio?
&i:Pasa & dao d
Mor Faga 3/ pesa 1

Clabwors nficio difgice al fabajsdor an & cual ge le hace saher que o3
daclarado empledde wplar, ya que ha sprobade salislaclchiaments el
HaIndd {8 Apsan,

vhedlanle cofirk sciicits & UCAF realice vransferargls presuoestdns
ndra la aplicas dn del Cornplemerio Personal,

mraliza geslin en Sislema SMGES v Toslada les ocumoniog de 13
ransercnea realizada a Recurses Humancs,

Conforma  expedenls que irchye cusdio da provesclin
prasIpUestana, cuadc de Hluacds azual y prepuesla, praliecicnes
de desempenc Yy focopla ce Aspsrdo de Nombramiends, para krma do
Al ek Nomrinedora,

i skosfonle para que conlinde &l procedimlan’a v b cevueve a
RRHH.

ot CHg ,
Pt F—
ey IED
s aEL =
=5 nm_“:.ﬂij
'ﬂ?‘:__ L

AL B

e




ot .
P
IR e T

T .

St
it Lt P LRy s

GUATEMALA

US| ERID O
R { LA I Y

Manual d& Procedimienios
Aslgmacion de Compiamenlo Personal al Salarl

Dia hes i

&2 11 2016

Unidad de Recuraos
a Hutranos

) Pag
_DE: 2

No, Oparaclén

Y

10

1

12

14

14

Responzabla Crescnpaian
Traelada sxpediene o Ministatio de Finanzss Mibicas coa ol clwio
firmada por el Winisin o2 Energia v lnas.
CTP-MIMFIN Reatza vl andilsiz e faclihilidad financiara y per nedin e providencia
fraslada &l cxpackeve 2 g SESED.
OMSES

Tecnico Analista de
Racusees Humanns

La ONSEC reaniza sl ezhicio tomande on censidarasor la facibGdas
linanciera y emite ma ragalucidn damln son lugar ls aslgnacca de
cempkerentd aeegonal al saiatio y eslablace & %ec1a en que s hard
elecliva dichs asignacen,

La OMSEC Iraslaga la reschicion amrlda ol Mirisierc de Finanzas
Feikhias para continuar con el ramile srocedentz v una 2cpia 3l MEM.

ez al 2xpediente cor [a Fesah.cion gz OMSES v providenca do
MINFT.

Gper_a 2N Guatenonoas |2 asignarkds de complerients sersonal A
salario, para hager slecivo el Jago

" Archiva expetierin,

i TERMINA PROCEDIMIENTC




= o ."q- Cia Mas Ao
I E=l] | w"‘:;ll.-l.l:.r‘.hJ.l ul 22 ‘1 2.315
GU-"'JE MAL A Unidad da Recureos
AT TEITT — Humanes
PMELRA e [ Fag.. 1
De; 2
bianuel de Procedimlentos |
Agignacién de Complamenio Personal & Salanio
facmen Anabsty e ‘el (et : [
- Upac o FTT 4 [NF
RECJreas Humaros {Evaluasar] horTiadars -4 [MFH CHNEEC
ikl
L i- I-;‘\.-nl:rn 2
‘ 5 L ] wm | HIF@ "6 smituicams A !
o [“Fmgkel inbdlam = dwrm 1 HTHL
H] g
|
' Hiasaz perma el ey bada et kin
i S 1 ke |39 -
.-""_-11' - o
- B
""--hh uk:-.'hﬁﬁ'? __P.-:'_
'\-\.__\_\_H- - 1L
* ﬂl LR | Frdfa MLen oALreE
friefd o Eupaxa 3 mpm ;. prmnEan L
REC TR TR S SR T o akad [ Tr-TEIT]
% ldnhd] a '| bt el 74
E Moa Frric st 12
I ] _ 1
Wk ls 012 spinly o OO ' PeC1. (i ’r Eml mulceén cemn
pdies ‘pambageey pppLadziy —p| RIS Y R e Lo by o peacian da !

7 wicmrih

olma 110341

: | Ciwiik |

COMMIT] depabhcibe 7 3 hokeds
palau ‘rmo9y Al

a AR-H &Da’frub Ba
137 LoT4 =H i g ] 5]

ul

| dee

] LS |
TAHY opefraim a PSR
|

Fivi sopuimre TUR
lro nTre L)

Ik
12 Exméram
Frobs mmerrain cra oeoke b pe

QFFED + Ficekdocia o0 On7 BEWER.

[RELT,TLM

MICHERT ARG = B
twamtes 3 adm

(1

caspeTerly prsrE !
et bda (Jke|

. [41]
Pz aralih o
Fo0. b bt TRy

|

»

phmindaarmtmr "

lvale's mp=tnle 2
0T kT Y [ ]
LI TS NI T A ]
el ygmly (37
2 WEM |7

(i )




o Ora M 1
™y — f‘i ;ﬂ:‘; Unidad de Recirsos ]|
iz " .
S, Humanas
GUATEMATA |
SR Pap.. 2 Tiempo: 12 Dias, & kacas v 20
Manual te Procedimientcs De: 2 minutos
Azlgmacian ge Complements Persanal el Salarlo |
Tegii= faiidislz de Jetw Iriresizio - Adaikdag
=ie nf: . i .
Recur=as Hamgaos {Ealikny Honrresdwa STP-KIMFMN CHEED
. N _
[T PLU R I 1L L Y S
rigroin dal  mepkap
| T Wi e
1 ¥
F-_'l-'ﬂ'l'-inplin-.ll 20 raakay _@
[ -.:in

Elaberad. Llzdo. Savin Asjndra Lemus Casleifanos

- Paola Crddier ﬁ;r:.larez

—

J,ird:..'i.i!rrrﬁk/jnrdrn Leimps Casiellren

Dulegadn & Ir [uidod Rerurand Jevaanes
Diieagiidrl Crnenm de EcerRiq
thinistee s o Boerpla y WL

) *--LFI' 1y s S
"' Gt ﬂlil._:.fﬁﬁfﬂ?'-

» Rpstirss Humanas




=

LR ENT L WY

GUATEMALA

'-.1|n.'|u|':-:u:r_' 1a%
FRLES Y WAL

Manual de Progedimtanions

bia | Hes Afia

A2 : 1"

2
- Unldad de Rectrsos
— Hurmanecs

Fag.: 1

Co: 1

de Serricig Coell

| Frtesa Disciplinzric Suspsnsion de Labores sin Goce de Salarn (A, 80, numesal 3 del Raglamenio de la Lay

No. Dperacian Responeakde Descripcion

| Secrelzria Gonara Motilica 2 .@ Unicac de Fecursos Humanos resoluchin de Saspensicn
oc Zalano 3 edzcla e resifcen as achinnes que rorespondan.

02 Tzenico Analisla do Reche rasoluzicn de 13 sanzién a imponor (Tiempo o2 Suspansion] v

Mecursos Himangs - suseribe @ Acla respeclive,

k] Lt=na farenuolario de Movimianes de Pursenal ¢ braslada 2 ONSES para
aprcEkacian,

[d Fegliza €l regisin: Bn aoming para suspenzada de saiano.

o5 ONEEC Fewsa datos dal Movimionto e Persoral ¥ qLe Bl misime nu womenga
EITOras.
ATieng ernrus?
8i: Pazg af paso 2
Mo Pasa & pasn £

ué Aproeba inavmients on Sualendrinss.

07 Tecnigg Anelists we Lichiva el expardiente,

Reotraas Hurmdnog

TERMINA PROCEDIMIENTS.

L
ST



B ey B
GUATEMALA
MU 2O F
HMEAL A L

Manual de Procadlmlgnics

Dia Mes

Fég.. 1 |
D [

Unldad de =ecursos
Humanos

Tlermpa: 6 Dias y 2 haras

da Serdeia Chal

[ Praceen Disciplinario Suspansidr de Lakores st Goca da Salarle J4A. 30, numsral 2 del Raglarmenta de I3 Ley

TéchinG fnpdsia de Pecusus Hunsnos

OHicirz Wagienal da Sercon Cull

satrzlaia Canarsl
- =JHEED-
{ I 1
1 |
L] 3 1s
r ezl
Hoika a b i3 52 Fecnws |wnaes
Fe et B DLEpRrrmY M 00V 3 B2 4 jI-i.ﬂﬁ T O e B S1m0on 3 1o :I:pﬂrnlrn
reakan las sooers e G mpucikr. 5 (7] K] SEELED y AsTha G AdR Rgedss AL
| mtecs; |
Ay
k] - Pereapel
LFene Enapbyio e Mzam-enin e FRvsrd o RelEda
a CMEETD pua spmlec 2 N
130 T rircal

l HLArA AT QI e ngR SR Ronaon o
© hakry UQinerya)

I

Mg alumpederie 1al)

5 | WCwTiani

E¥rtii1g

|l—ll-

BECEA dalos OH MACs 2 AT o Favaiatad y gque el
1

ATa it adiagy ngee ;b

— ———

m— —_——

—_——

n g, ho

L es) g
—

LR agiety | Mpemipls ge Pemmd en
Cimimive (W kb .

Elahero: Li:.rlg-.. Edvio Arndra Lemus Lasieilangs

F]%jﬁ@f_&ﬁ#ﬁ {:'J
. e R ——

T Licta. Sih';ﬁ".ﬁr,iandrr Lymas Enlwrrnnm.
oo Iy L'ebod Pacnrsas fleuonsi

Qireceite Gegere!’ de Dureps

Wi de Kueegin i Mina

- .| . ﬁ_ﬁﬂm ’
AR Humanes
Minister o e Fizyia v Mras




o Dia Nes Adic o
o D= L0 ;i’l.:l ;.-.;I-'!.I' H | 22 11 E":I1EI
SUATEMALA Uridsd d Rocirsos
e riw — WUmanos
L PR Pap : 1
— De: 1
Yanoal (e Procedimiontos
Decdaracién Proyvectada de 1SR Aqual
Mo, Cperacldn Reaponsable Qescripeldn
il Tséénim Pnalista g | Enate celalle ¢5 ingresea del persona’ 011 ¢ 022,
I
0 Inteara ingrasos wn calou s onins por cada empleado.
a3  Daducz 'as exznins de pago pets obtene: |3 retta rela.
04 Race dasiuanto de ks gasias de 1635 oera ohienar s ven's rmpanibla,
05 Estahlace ¢l SH.
0B Elxmora raporte para latalizar el page Ioéal comre inslUcE .
ar Stabora nicio para la SAT pars anicoa de repome.
nl: Jekz da Racursos Firma y 2eCa ofcio para trasladsr reporte 6 's SAT.
| lurmemns
oa I_fmi:c Analists de Cegthroa la wtifcacn del d:umento para ser enfragado an la 2AT.
=K )
10 AT Gesl’a ¥ emig apibacn.
11 ~8cnicc Analizia de Secle |as proyasciones ¥ pocede 2 aoicar d destuanio da 158 deeds
. I5t la nbminG de pego.
TERMINA PRCCECHMIENTC.




——

oLl gl am IFI Rl

GUATEMALA

st MISTIRC DOE
cHF R 7 2ak L5

banual da Procedimientos

Dl
Y

Mes
11

AfD

20r3

Pag.: i |
De: 1 ‘

Unidad de Receersss
Humancs

Tiempo: 34 Dias, T hora y 20
minwioz

| Dectaracicn Frayectada do SR Anual

Teanz An:ahuda da 15R

Jefgiura e Sacesa Humanrs

ST

[ sk |

1

Eriy (ol |2 e rynesos om el 307 90
13}

gy Symxs mosGhuns el perorls
enpend-. GE )
|—g —+
y Dedize rel Fesrlsg %0 pad) plid ok b
I_I'El|ﬂl-l.4.'3 Sl
4 ¥
=i dosdna R g i gk B35S mrg ulimes Ly
enEigzan bl |6 das

5 %

| Fatahier of K5 {5 a4s

6 L] I

Ebbom myvale paa nl e al canp 10H T
[Pl (R T PR

T I

W'

! | iz

I Ol cfco paa b Sd™. (20 runuies]

MNmav=mbol=—opnaser e 2's 54T, |1 clsy

b
| Giignet I3 srr'vacdn 4o sooincom e s

14

e b b BA 11 hivEp

1 _

FAzhA S pomrdinfe: ¥ A1) femenn
Lend romeg, s

[~

&

Zrsiona y ol b, | da

- - _
Elahorm: I._i_l:daPE-iMia Akandra Lem.s Castallanos Aprueha 1 - {E}?F
F} (\ra{:ﬂﬁ.ﬁ.{ 2. EJ E
-Ef’f CyitelefT ; .
ieda. Sitiie A lpjanrod Lewas Léd .
lf?l:r:*';ng'::.di' I E’.t.is’uil Ficurkds Flntoed a o

B arcltin Gesenad e Enrrpo
Winiclerx de Eaeezli 7 idinar

Winers de Enemsa ¥ M i..

a Difdfne: Ahares




_ . | Dlz Mes A
'lﬁ"ii—:::r-il:uuw EE B Ej"i
G UATEMAL ’!'L Urldad de Recursos
Aipns r':_;i|r_'\.|_'||:_ Pf".g . HI.II"II-EHGIE
LRERGEL ¥ WiNEY ﬂ ' |
' Maruai d& Procedimrenics " '
, Devoucion da las Reteneiores de 18R
L
Mo, Oparacldn Resporsable Qegcyipeian
i Ex abajxds: Galizila 4 Recursss Hunenos efeciuar Imide anle BIMFIM.
L . Emite detalle d: ingresos da persomal 011 y 622 més rentas do ofrea
e TEcnkm Analisia cr F—
Y ronos.
e (zenerz onslancia ce Relencit.
4 Ferma expedicnln ¢el ex abajedor aduntandc BT, Inveniana de
: Cuenlas, Planila de I'44, Donacenes y Conglanda de Paiza ce Sagura
o Wica no Cnlakes,
s (aerera rapare de con defzile do Ingroses ¢ Egresas
1
0E Elabesa ncta de liguidazian,
07 Eiakcez resolcion yofick: da saliciud de acrediarréz to a MINEIR).
as BALHFIN Rizaliza €l acreditamlants a cusnlz mencdaria dal ex trske|=dor.
ijz] Ternico Mnalista da Amchiva Expodbante.
ISR
TERMINA PROCEDMENTO




% = ‘ :I! =T
GUATEMALA
WAllh'ETSREC CE
FRFLaLs 7 rithiay

#lanus] de Procedimlentos

Dia s

Unidad de Recursos.
Hurmanos

Tiempo: X2 Cias, 1 horay 25
minuiGs

Devalucldn de las Retenciones de ISR

i Irangacer

Térnizo Anzlisia de Brecarsos Homamos

HI-1]
1

4

" Emizmb W3 CE IrFes 45T e IREWE |5

1

WA ymsher e d2 desoon da 5K
33 nrare)

=

-

FPhprs)

| GeimaUardmsaza Resmeon F Gps)

4 ”
Forma sapeafenl 3 Ly fuameriasor
ngzeeode. 11 dial

TR

Giwaa wpe'y gz Jelale e pomens g
agmas, [0 meinios:

=

dibam koA fs Limaidardsr 13 nenrs)

T

EliMir m=auvccn ¢ roe 3 soakd dn
ER IR T TRl 120 o ot

Minisleno de Finarzzs Fiblicas

[zl o paeflmizn> 3 A mascoia
La =3 Famgalee 120 s

AThsAFaaSaae 1 i) -—

Elabovo: Licda. Silvia Alsiandra Lemus Sastedlanas

-
F%M{: L;}:U:.::_ﬁ.‘ﬁ-rb-ﬂ
-< fin.ﬁin'ﬁ;ﬁf:hnim Lemns Cottelians;

Drlegeda i e Ijs.h‘ud Keaurns \femaue;
Bt ivin Femeran fy Baevpsa
fdindirengy de Enorgis y Mlsas




GUATEMALA

e 5

o =D TRl ITIRE L

ManLal de Procedimianlos

FAIN IS TERIC D7
THEARL AT MIRlAL

Dia  Mes Afio

a2 11 2018

Uridad de Racursas
Humanaos

Paq. '
Doe: .

Ajustes Mensuales de ISR, Retencian o Jevolucidn

Mo, Dperacian Reaponsahbie

Descripcicn

m

Teznipp Anaslz de
ISR

IMegra wg2s0s en calowlos b-wios por zada enpleads,
Cweduce ks cxantdz da pago para ceteret [a rerla pala,

1 aze dz2sruanin: de Ios gasios dr 1G33 para nbitswer [A a3 imparibila,

Eslanece & |5H,

Aniza descresio de 158 an sstema de Guatendminas.

TERMINA PRUCEDIMIENTD




=
GUATEMA]

Mdils 1 =Aie? IF
SHF L

ia Mas Afp
. 1 I 2013

Pag.: 1

Manual de Procedimisnics J
Ajustes Mensuales de B5R, Relencion o Gevolucion

Be; ) 1

Unlead de Recurscs
Humanaos

Tiempes § diag

Téenica Anallsla 3 SR

. Elapnara: “Fdf'« Silvia Alejandra Lamus Castallancs

o

riBgra I grsos 1 OIS e porcaCa empdaado, {1 s

¥

Terme b 2ieclos de pyd pend ulbenes bowobs sela i

: - ]

G odecopeila s gl e 1035 pam aXene B ek
JTRahA. 41 igl

Sslaklece I8 1 2a)

Aplizy darcponlo oo 2R oo Tralanemnas. 4B

! _

IRy ]

- 't;‘&{i.;j T Ajidmore LEmer caniriiangs

Delepad de to inide! Recuesos Monwsos
Bierconly Lenera! & Enegle
Miv/rarip ge Frrryid b M




L

=

GUATEMALA

AETEIERIC O
PHIRRSLA v RIS

Ranuel de Prac

edimlentsg

[hg hles Adn

22 11 Pyl

Unidad do Kecursos

Pag. 1 Humanos

Diaz 2 :

Calculo de Kenfaz DafMnliivae

Ho. Dpémcic’m Regponsable Cescripeian
o1 recnicc Anglisia de Realiza =l calcuks o ingresos brubcs més renla ce &ros sslmoncs pars
126 ablenar renla orata.

02 | Realiza el Jescuentc de rentas exontas aura abbene: ranlas relas.

03 e : : ,
Oerncr declarzsicn (nicg para obbkensr rents imponioe

a4
Caleyla [SR pagads de la rema impanible,

11
Imegra ef local de lodos os rabajadores.

0@ . Eierria cociliariton de lo proyeciady tor b pageta para estasizoer 3
sohvendda de cada frabajador,

a7 Ji 85 aslatdace qoe & Trabajsdor JebE segEr dikerencia an el bancs, e
el Crclaiacion v gl siskeing Ceclaraguale y se Fnprine el e
peqc.

b Trabajaror ealiza of pagy correspendece ¢ eiliega a REHH epia de [ boleta
te pagI.

o -IrE'fH':‘""EE' Analizza cr Eabora of cin para lrasladar conciiaciin a la 34T,

10 lefe mRHH Fimma nfirio pats que Se8 IrAs.adace 8 S&T.




R | Dl Mes Afig !
e = T T |
G[:&\TEWHH A Unided de Recurzcs
LRI DE [ Pag.: 2 - Humance
Lk Rl Be: -
Wanual de Procedimlantos | |—E S

Cdlcuin de Remtas Dalinliivas
Ma. Operagidn Re=ponsable ' DescHpgidn
" | "ecnico Mnsfsta da | ofifica oficin a ke SAT.
ISR
Iz et Feabe alkic cue contiene la gorcliacits; y & copin =6 ealiegs &
Encarcads de Erhre,
TERMINA PROCED[MIENTS




e Dl " Mes Ana
| P o= | 2 11 2014
GUATEMALA Unidad de Recurss
L T Pag. T Hamanes
¥anwal de Procadimienios De: :
Caicuie de Renrtas Dekindivas
Tdz1To Ar alsla ge 2R Edulera de Sacuisca Fumancs Trab|ado EaT

| Jida ]
L
s o ool iy iIEsy Lrube
Ll K ulos pEmans pain
| S ETIr AkA B (9 sl
hizakaa Bl s RIb 0 fen B e
i [ chromer sens nalsa 05 gk

1
] r

Pl dmdnaibr nea pam oo
‘WNiginxectl=, NN0chs

4 ¥ —
Cavos KR pegasn de La onls

Man'ad,  inpeyy  ikeiviu v

wrdonmi e A D s

170 i)

; !

ImA @ @ ke ks e
balassioms  r'onlss,

|
L J

o EE = preecia
o ' pEa paR srkinGEE A
ke cxfabshaloat |4 dag)

_* ¥ E:JEI:c‘;upA;-JJ
Fal Diktiazne bee que cagar dgina
alupEa e 21le lwby dn pops

E

L) sErmnpegn p ErGE i du skl 2

1 o B, fclan

'i_w.'u u M (Wl TITE




FeT Dia Blas ARC 1|
ﬂ— q . 7z T e | | Unidad da Recurses
(GUATEMALA

Humarnos
MIPIET 6 7T _— .
ZRE ALY T NENAL Pap.: ’ Z

Do — Tlempe: 55 dfas y 20 minuios
Manual de Pracedimbenios - -
Chleylo de Renilag Cefintivas

Téen oo Arafisty A "5H

Jefahra e Perlrses Humarss

B,
1
b g

- - S HEORAL ) E.r:lru ¢ =db
Elibixa oEx poa baclam oz .
| cozzcidr ok ST, (12l QNS0 CER Sy Deadd 3 0 5T,

Tialsja:lur

L
r
n Cfig |
HOCSa oF doala SAT. (1] [ 12

[ Elhord: Licgz. Sivia Akjndra Lemue Castallancs
ry

ey
| Aprueba: ¥ PaolhOrliez Alvaic:
N ¢ .fﬁ::sm O 6 R : :
_-.'/."_ ..-"'"- F

L~

e
Pieda, Sifsfa Alejandix Lewns Cerellneer dufts Urkied dr Fecursos Hiors
Dietepasds de o Orded Reearmo: Bummas M srio & Eﬂrﬂﬂyw
Rireccifia Geoera! dy Lnerplz
Mesfmerin de Enevgle p Hinas

- — ——



Cia | Wos Afia

m u:, i TR

G UI".TFPHIPLLA ) Unldad de Recursos

d 1

T T - Humangcs

ey Pag.: 1
De: 1 |
Wanual de ProcedErmlantes
Caleule de WA mensual de Personal por Gontrato 025

Mo Oparacidn Responsahbe Descripcidn
01 Térnice Analitta da =mite detle de noresos mansualos.
IZF
b Catcula de conformiar al Régiren Tributario (A Setars’ 2237, ISR
Ope: el Wengual 211 & VA Pequeio Contribuyante H46].

]2 Elabara repora.
04 SAT slatawa oheio drigedo a AT
05 recracn Analeta de Recibe oficio mon eponp.
12K
M Archivs conslanca da recibidn

TERMINA PROCEDIMENTD




: Dig Wes Afn :
@ R 7y 5 = i Unidad de Recursos
TN T L] - i Humﬂnﬁ
Gr arrrm,gxm
w",':r,'x R Fag : i Tlatnpa: 1 Jia, 2 horas y 41
Manual de Procedimlentcs D minutos
Calouwlo da WA menscual de Personal por Confrato 2%
_TEcaico Arglista di Recirsos Humengs AT -
[ ’nca ]
I
— * J ek !
L 1 rod o o ey 1S o —
Wt 1 Tin gk
= ¥
Feiea no Wy & aasmc 2 Figme
Trifaetnd e cenrepends. 1] hze) |
3 — X Espaika
L B gy [P . |
r
-r | :mZI [ D
a| Fboiunkdighea ST, HImbke) Lo py Pl 3o iepoizcs s ki)
bt gordanda dnoiasdid e DAT. .
R TR R - '
[ fa F

Elabord: Luc::'a Sivig Alzjandra cemus S

tellanas

N T Do Gaeeca S

o
I.irdr..!i'ﬂn'ﬁ Adpeedra Lomtus Ddatcllera
el rpedu w dr Diddad Faentsps Trupna
{dveppitd Geapral de Erergla
Miyisierie ae Eaergia v Minag




[ T Dia Mas AfC )

Bitacinal - TN | L |

(_T U:E'I.].-F T"r'ltu..!'ﬁl Unll:lﬂl-l:l:l de Recurdos
cLESRE D T , Umangs
SRR vk 26 Fag. 1
I : De: 3
Manual da Proond misnios
Recidamiento, Selaccian y Contrataciem de Personal 011 y 022
Nc. Qperacicn Respansable . Descripeicn
o1 la‘e del Deparlanents | Flgkors g 2nvla raqesletn de perscnal da |3 yasente s i3 Umidad de
2 Lnidad donce =e | Resursos Humnanos,
encienta la vacarts
b2 o de SEOWS | Resbe b recsicn de persaral v a baslada d Ervegeco (A de
Mule:os Fclutamiento ¥ Seecrsdn do Pesonal,
- cncargada (A . .
3 4 Al e Heviza la rejulsgion de personal qua curapky 2on ics dulos requeridng
mehutarne iy ¥ . -
Y BN kL iefTako eslabieidn,
Selecicn £ Faig copreste?
. Fasa a la actvidad 4
M0, 365 a 13 sctividad 1.

0 Imela p:n:ca-sﬁ T8 cadeaciin de coavolalota intema a imugs dal
SIARH.

0% Fubliza carvacaleda wlane 3 wams de comeo insltucional
carckraz. Sino aollzen cxegdaipe memos, la convocatora se hace o
rivel extere.

06 Rocibe expedienlsa de candidatos que cumplan con ks requistios

mininos scdicltenas.




s Dia Mes Afic
] m . 7 | on
{UATEMALA ””'dﬂ: de Recursos
- i = r - ! . Lihars
-'_'xrj;.!?_':'l. *-.rf P.'.lE.'I':lﬁ Pﬁﬂ.. 2 |
Manual o Procedimientes | L o% ¢ |
Rechrftamients, Sedeccian y Conlralaclon de Personal (1 1 y 122 [
Ho. Operagign Responsable Degcripcidn
o Ervia sulic*ud de pruehas peicometnicas 5 OMZET pars ks cacidalo:
2 hayan cuglidecen (o e isitos,
0 CMSED Realiza  prebas pacomettas e los candidslos romifdos de
confarnidad con la corvucainria
oG Enzegedo {0 o | Coordine pon e Jeln de Ceganaranto & Unidad dends t& encuanrs Ia
Redulatenle T | vazare rars que realce prietas woonicas y onbevisla 4 les candidatas.
Sularidn
Flgtora pruebas lécnicas y erdraviztas o candefalus que aphicar
10 Jei e Deperaneilo o P d ! HE s D =
Wic2d canyocateniz ¥ raslada 2aullaces 4 s Unldad 32 Resursas Hoarnarigs.,
15 Encargedc de | Mecios restiados do proebas ssdanaltear, 1Bcnicss v endiewsta
Roclwarnisnlo ¥
B A
{2 Conschda informacion mediante coadics fe pomderaclin de o
wsylftades de los cardidzos oblenidos ep lag disetes pushys
aplicadas.
15 s ks acts donde 6 hace corskar [os resuiados eolenidos.




s
W e B
----- LI dihidas

(yLATEMALA

TR NETTR ooe
ERF AL T LRy

Marual de Procedimiantos

Dia Mes Ao
ce 11 2018
' Lnidad de Recursos
Pag.. | 3 Humanas
Oa: | 3 |

Rechriamlentn, Seleccidn y Coniratacion de Personal 011 ¢ 022

Ho. Operscidn Respensabln

14 &fe  de  Recurees
FLisianes

15 TRIGEC

18 ki de  Feecurmrs
Frmancs

17 Emcargade a1 de
Recutanticnla ¥
Saecoidn

13 Encargado do Mdming

01

Deseripidn

‘Envia 2 DNSEC doclrentacin oz log caeaios v resubados
oblentos & rravis dal SIARH.

ftewsa la ocomaniaciin y esiza 1 Censtarcia da Elegibiidse y

traslana res. iAdos & RecLrsos konEnng An ooso no exisdan -=charos,

Rraza ¢z resu'ados enviades por OMSEC y 5 selecchng & &

perecna que abduws |a callfcac'on mag ea.

Ceboda dictaten 321 proceso y braskely exoecionic dm catdidedn
ganador 8l Ercargadu (3) de Mardna 01,

Clabara Acuerce de Mornbramients, oea ez de emploado v

IAITIEMYD S parsokal pare ser enviado a ONSFD

TERMINA PRGCEDINIENT




| St - Dia Rlas Afig
l nlﬁ\-.-l-l:l.l::-r\--\.l ATl ﬁ ?El 11 'ETHE
G 5 [']"M,.I‘i,I ﬁ Faa : . Unldad de Recurgos
R o — Humanca
LEESH 10T Ad|hdil EIEI.' | 41. _
ll Manua de Procaedimlenlos .
| Asignacikin de Complementn Fersonal gl Salario
Jufs Depen lamenk o Uradad Jef fe Rersos Humanos LAGOrGaceo di: Raclularar |y O Enzargede de Mdmina €11
sdlicilenta Seleccltn de Farsoaa:
2

Elxma 4w ema Hegmanon ae
Femera de "3 slaxm s g I
L 27l 2a FamiLee Homansd, 530

Mk}

d=dze Ifsqusstn pe Iesera vl v

(1T T I T E 1 R )
Frrd ibanimann p Sadrert . (5 T alase;

7. | F:&-m-i'l.;fuj

RevEs) § 1905 T o perssnal e
QUM o o CaTE maes W
NP

|+ B Ll

.::_':'FF LB mrlrlh

e

g a bbbyl cmesfasu
Hems 3 k34E dél EISRH (¥
LILTRITH |

Fusica Crncaltia niena 1

Exmma, |3 s

L) | Cu-'*.u..Tj.Lra—J

q}? p.'lF i|. -\-‘.\

'ﬂl':l:,éu j

MRLE TOR

,
A
_E
,'_-:.'n

]



- - Oia Wes | Ao T
(o |
N E “ WE
(UATEMALA e - Linieiad de Recuracs
T mpamrminnE - Humanos
FMESIA 1 R . Da: El
Manirl de Procedimientos _
Aslgnaclén de Cormplementa Personal al Saiaric
Enzargedn da Razhirmisng ¥ OMSED Frrarcaco Je Hiring 611

" Jefe Departarenio Lozl
solicilari=

JEB GE PETIrEIE UrG

Selescidnfe Peasinal

H|

& Expx:karies
1
Pacibe pxperlnirs e TSRS Qi

aamdan zoe b omezuslze nritas
M Ao

I —
r o | : .
Craa colawl e speacse RO [uehdy pociréfinds 4

snctag s, Hg ol | |7 rem e s 3

L]
Coneina xr Jele de Depadamenn 2 |

drbita pisea B 1 a1aLEl; 3
carchaks. |3 anus) '

) laba o porreRe oo B s

Lealed, pauakers worams 3 ey L.
3 kg

Ll

FAaclse 1 G e prodiee e

otk Jmrams)

)




.
RN

gt g dlen e

2E
=

=

GUATEMALA

bt i =l e
ERES LAY N RE

Manuel de Procedimientos

Dla Mas

S

22 1"

018

Unldad de Retursos
Hurnanas

Aslgnaclir de Complements Personal al Salario

Jele Cepsramento & Lmidzgd
2ol akanle:

Jufe de Recursos Hu:rane:

Enrangain de Reculamenio v
Galzzmen de Paisonal

Cucaraeds de Moikea 051

[E

Frwa A MWSFS ncuTa -lain nk ks
ARCLITs rosptiicy otlemcte g
rprlp 2 AN S0 ez

12 Atz

L 3

GO HEHE PERTR ) SR TR |
Ar5'Er 2 Dad'ade ablen doa. 13}
mitulieh

14

Fewsa documenlecd poredas la
GO r oy - Akl p Ly i g

RREF & Faves it SERY [ dies]

13 F

Rerrdy  liclefel Wil o
LREEL y Se00ra & Tp pErs 1A qLe
cum o wrien mE ak
vimhy;

]




f g ' Dis Wes Afio i
Rl Ry @ VR o @ Unldad de Recursos
.ll-ll':lu :Iu:'u TRu = Hl.:lr'r'lantls
A o 4 Fiempo: 13 Dias, 3 horas y 55
_ mitULas
Wanual ds Proc sdimisnlos
Asignaciér de Complements Personal al Selaro
_ N 1
Jele Depariaments o Lridad JEfE £'2 IscLrsos Humsnss =ncamade de Raclufamasnio ¥ OMEED Frzamado do Namna 0H |
sedivilen . selaerion de Fersanal
o —
o | e |
1% | Liduren | Flita:a anmrh B
Loboa doamer 2l aeisss p Morbranent, tea jora ce
baskde eapplonip de gple 4 artbaed) 3 ummenn  2e
Frizaigack da icbeia gy 1) rawengl cmd sm awlb:
] " ELBEC, i mhtzs)

Favea ol T e i oy }.

=amn%eza il oms|

Elebore: _icda-Sikvia Alejaccra Lomus Casiellanos
- '

Ry e
e / B!
T Lirda. Fmr'r?i‘rrm-rf'mﬁlumi
Delogade f by l:'r.:.i.{m' Rectrias famaran
chrieesdn Geagral e Fnerafy
Minapris s L

Ministerio dz Evergia y Mirss




g P g

L LALEN L ANE [ 9 BN

GGUATEEMALA
%71 5| ERIC CE
EMEE G bl

Manual de Procedimlentos

M Mrg ARG

& 1 204

[ Pag. 1

LUnidad de Recursag
| Humanga

L‘r-un!ral:a::i-ﬁn de Personal 028

Mo, Qperacion Fesponsable

Doscripeign

M Jete de Recursns
Huriea e

i - aibjEte

% Tereu Aral=ta de
Secusos Hemanos

1%} Candidate

5

s Thenco Aafsta de
Seclme: HuTignos

37

i

12

n

4 Profrzonal L egeal

12 Terrice Analista do
Racursos Famearnos

A nalriesén Al Teeheo Arglets para cug nicie prodeso de
contretacss de oersonal cel renglan &25.

Reall22 reprodranzeion presupuesana,

Conlzela & candidabs pars sgicilar B documen’acien recosata sara
imiciar & proceso de contralaelin.

Aiice requlslas para 13 ceniralagion,

onlreqa |2 docrmentzelon sulicitada & Tacniee Analists,

At v tonfronla documentacior del candidaio.

maresd datos gaverales der candidaw 3 la Hase de Calks.

Sclicts Termings de Referenza a @ Oieccikn Geveral que
COrtEspnda

Zlatxra centrals ¥ reschicion de Aprobacian de Contrata.
Trasiada conlrale y reschickin gara revisdn def Prolesioosl Legal.
Sevlza conlrata aokes fque ser Iresizde @ “rms dz 13 Amordad Supercr

Hevits sonlrgln revizado por el =rofesional Legai psra geslonar firmas
COrreEpCadienas.




.o

[ T

P

e =
SHRLI AL Lk T

GUATEMALA

P Priyry
PR W, ™ bl

Manual At Procedimienios

Dia Kes Afia

27 11 2a0me |

Unidad de Recuraos

Fag. 7 | Hurmanas

Ce; A ¥ |

Cantratagicn de Personal 020

Mo, Qperaciin Responsable

13

14 Candldats

15 ' Tenico &nalista de
Secissns Fumsngs

B

1T

14

11

Descripoian

Contacta al candldat para B firna de sy condrate

Firma Contrals.

Teaglala conliz®n pama firmz de B &uoidad Sepenar ancergds del
area Adminiglrativa Micerni-isino que cormreponds).

Traglady coriege frmadn zam cue Seoretarla Ganargl gestlone rmes
caraspordlentes s resolickin

Publiza an 2| ~eral Web g la Con'ralonz Gencral do Coanles copia de
Conurate, Resolucién ce Aprobacith ¥ Fianze ¥ revisar 2l sistema ce |2
C.G5.C. has:a meener b Aprobacién soeespandlants.

Emida al lepscanenty  Flnancero gue oweesponda cociz de
Constanciy Je Reécepron de contraio de la Coxlralora Goess e
Cuanizz, copia ce Cosraby, Fessucion de Aprobscion, ¥ Fanza sara
la puklicacion comaspondienta en &l eesleme & Guyakecompras,

oz anesa al expuldients Gonsianca de Recepcian ce fa Coniralorfa
Cereral de Cuentas y Conslancia de Publicaciin =1 Suatecompras,

TERMINA PROCEDIRENTO,

e B,

LT Ll
.




Dig Mes, Ao

E .;mnq @ 2 11 2014
GI_ r"’l.TFT"r'"[_tu ﬂ Unidad de Recursos

——u ; Humanoes
SRS O -
FEIER L T Al A Fag" 1
D 3
Manual da Procadmlenios -
Cankatacion de Personal 028
Juli da RecLror. Sulijals de Becyrong Téenlzo hnzisla Cand a0 ] Frfeeima Lens Vickrsn'Em
Humea s " Humancs Nizsinga 023 Fubermetn Adnnkiaivg
nem
L 1 3 -
1,
i T [V | Pl 2 I, LT T . "1 R 1] [Fedsin &w ppk s
0" e e u. 1R AT L2 IT ot ' ~m @i la [ ] W13 CONN RN 5
LAl dr Mt G0 pospusEra G T commenanin msHA I8 E
el A TE miryws| . mmarliy, | menLlon) 4]
Ludmoracc n | " - F
1 Feisa =il IR T
PR AN ACILTAN R
B | =owa 1A sbalst [
ni el mirisl '
| manE —
'\-\.\_\_\H\- hi:
1Ecly
‘ﬁw-,f’f
mlﬂtﬂ ki I}tl'lllil'li
4 U isnchliie 2 bown ds

Cab [FRirpe]

: ¥

bk kmmx ds
Seb ey o Ly Ciemita
e
colisralenda o7 dlal

| Lenespy Nassiurids - I

— Chauwu ouriray
y et 15l e

Slea. v
" e
ool



15

i W o

IRrafa wImn (Al
Ima & Wogrlelip

|2 ERIGE

r.
* Lcmrap
__ b S
Tradpds R
fmiln o\
Lermdnig Ler |
[ s

L HIT R LT T 1

AL (735

@ ﬂl--.'.'\l-"-:-l'-f:::lnl-u-w % ::'?_ 11 EL‘HH i
(FUATEMALA Unidad dn Recurscs
_!,.1|1.||_'i;'-'|:-|":\,5;_'".|'_;||: [ pég_: | ' ;| | HUI'I'IEI'ICEE
ERILMOLY T LG :
I— e—— | De | 3
Kahual da Frocedimientos -
Canfratacion de Paraonal 329
et e Flecyrss Subele the Rerysos Thens Analsle manddatn Prefesima: Leyal Viceninkin
Hummaas umere aKinina 029 ] fcharmoc i AranlrAla
. B
Teafads 3 wwpiba gal Foagill  d2a 220y
o Hrksimal I%s. - M Al IFRE A
5| ima | Wnmruls |
A
5l
| Centeal ._._,-""'im.m\-“m L]
v diu 1 H‘\'\-\.\H HT':I'E.‘.? .___.r"
Hasha  rmrge'n pHo b e,
a1 paslonar H | =
e s e,
[ mand =
¥
Qs 4l LaneHls Ll
13 @Y Ll bma dr 1 Frma ETan
o W nmkst O hAnks|




- Dia Mes | Ame
i 27 1 e ”“id“gu’-’:“eﬂiz:”““
GLUATEMALA '
ok SIFRIG D Pég.. | 3 Tiempo: 13 Dias, § horas ¥ 10
] 3 mintos
Manual de Pracadimlentos
Canlrataclon de Persona 029
Jele de Remisns Subjefe Pe [tecuryas T omicn Anaisls Candidan Freiesiond |-'3'5|-=.| Wiceminira
Hint s Hureyjus Himina 024 Sybdrercidn Lgmin=ral va

.

‘ | il TL T

PEa wo=l Mkl
Yieh o L Conioda :
Derosl g Qyeodiad,
Hpd e CaAco, .
Franhn i3
Aplbacihr ¢ Fawm

ED
=

Foulh a1 Magsramatky L
Flatnaau e |
Tnespands ol o
CCrERnCE 8 HEER
dr =rmn 41 S5
A R bk
olndsimieare ar |

n

1%

=skEna o
LrTHE= L TR
10 murins!

i r Am |
Tn ame aEanh d-

19 LR ¢ Cagliangray
en H Epefenc 1
P I ]

n

" Elabaord: Li:dalll Sivin Akdancre Lemuz Castallanos

Fl (Aﬁﬁ(ﬁ%ma __{’

Diekgade gt &t inidod Reanszan Hwnreees e B e e
Eifenpe dn Gensral & Enpeply o
Miamerln S¢ Enprgls 1 Wit



- iz Kag Afa N
[
e 2 T
(UATEMALA '_ Unldad de Recurses
=0l S 1LRIC CE Pag. 1 Humance
ErIERSLA Y AINAS
De: 1
Manual de Procedimlentos _
Reatizifn do Cantrate 022
Mo, Operaclén Respenzable Deacripeiin
!
1
M Empleade =rescnin a3 IenUncia a o carirabe: bajo < renglén D32, cingida &
Autcridad Maominadora.
173 Daspacho Mimsleoal | Trastada carly £a renuncia 8 a Licsd de Recursos Sumanos pard has
Tamdes correspondisnbes.
02 Skanorg Anuerdn Ministerda! de rescizion oo condra’o acr renuncla
04 " ennicn Anelisfa de Geadong rmas correspondicntes 4ol Acierdo Minsteral dg Sescludn
Recwrsgs Humangs de casirals por renurgia.
05 CoeTRrany Seneral Moffica al empleada v & [ Unidad de Recursas Huma:os 21 &ouencn
Ministerial 3z rescizidn de corlrate por rRoueala.
1] Taenico Aralisty da Zuscriba Acla de antrecs da raesta Y gestions finrEs camespoadianies,
Recursns Humanos .
w7 =kabara Melmiznip de Persoral de aviso de cnfmgo del puost
fFomnulone quo praparcions GNEES)
0e , Megieta rmviriento de parsonsl wn Guabsndminas.
0 " Fiocede y desascoiar 2l puesto del empieado en Gua‘enominas. -
1D Envia movmients de personal con dopia de Acuerds Mirigtenal al
Depariamsnin de Ragisire de SHSET :
11 !
| Werilica que ol poesto s anslenihe on estadu vacade.
I
TERMINA PROCEDIMENTO




= \ - L] Mes Afia !
L& T 2018
GUATEMALA = Unidad de¢ Recursos
T Humanos
MirslST=lic vl .
i“lrl.gﬂl-'\ b I!:-'i:'-ll.ﬁ.i I FaE" E
| L& Z
Manual de Procedimienicg
Fescision de Contrako 422
. . TErnxo Al
Fmpleado Aulanrizg Mominadora Secrotaria Gonara' selsta e
_ Fesureos Hunsdrss
Yu i
1 I heurea k) honTn
[ Falurgls | —
I Jmcarla mnancoal ok ate O, Treoda mmrca a Foansss El'wa Aawmn ETESKRI CR
Tigida 3 Akl hinirisor. PmxgE iy bm orink: PEsSSi 1 P cam el QU (TG,
| b oeukas| - | mrmesmnteis (147 11 dia
q L 3
smen NNz

gy berly: 0 Soddd

Mokl ca rasceds e
| mriraiz g marnts 15 0|
[

5 [
Medliz o ehpdy v o @ Bdu
Uklad € Reayrgse -1y [iari, - L
o| UEOUe Ada d
- Aoumrin Wrhckeal oF macsar 1 wr Hmllllu?bﬁ;:n::
e oy e mrmaa |2 WIEEE § 3
sl - warmerlo e |
T [Feasan.d !
Eaborg newm s o Her;l
FNT, -1

L

RAplsa Tt ¢ pereral
01 Susiemem s, |10 midre)




T Dia Mes A .
=k T | s R
(GUSTEMALA
T A Pég.. Z Tlempe: 11 Dlas, 2 heras y 40
— . D 2 minulce
Manual de “rocedimianios N _
Fescision do Centrate 022
Fmpeada Aulendad Norminadora Secrelara Seneral Tecnizo Analicta de

Rerarsns Eumangs

-

Froede 1 aescooaar o puesls e
GEE o, (L stus)

in -l

Em a monemuoa o de oo ond
a o= Aoaemo al Desoiamer s
U Ragis'm e OYGEC. 12das]

I

Yorbca mue sl pues't O Re
BN BT iamin m
GGismwwnzg |5 nimle

1
N

Blabord: Licca, Sivla A@sora Lenws Lagellanos
. Stila A i

0% P PP QRN U

Licds, Sl i fejendea fennng Sageliasan
Aelrgads de fa dridad Bpovrsss (frnanas
Chrrceide Frngral A Saprgla
Mintiarele de Energld p Hleaa

I 2] - |..'.I -
b _II HI’____.-"



g WE es Adves |
*“ E - 1 e Unidad de Racursas
GUATEMALA Humanos
FRERIA 1 L Pag. . 1
Das: l 2
Nenual de Preced mientos A
Reacisidn de Canlrate 029
Ma. Operacien Responsakie Oeseripeldn
T Jofe do Rocursas Aeclbe rstucoain = Autoridac superior ¥ da osluctiones al Téonica
Humancs Analizta o& hbonlng 028 para que inicie 2l pracssn,
02 Teonico Anaiesla de Recopila la focumentacion a soporte pard la rasesicn fuale de

Fezursas Humanas tenuncaA dikgea & 3 Acioridad Superar oo selle de recibide, Fniguita
dal mnlrate, infoome Erzl, documentns de motrccidn por Auroridad

Superior).
13 Hereleria Gener: Elabora Resobcion de rsscsian de conrato
H Traglada Fesod.rion 2 la Un'dzad de Recursos Bemanoe.
i Temicn Anaislz d2 | Godiona fima de Auferdsd  Superor, ecjuniands  exgedients

Fecuegos |lunanas iPes0lucadn da Aprobacidn, conlizd, D who cana de renuncia),

L Puhlica en &l Pordal Web de a Conlraloria Qanaral de Cuantas copa do
corate, esaluckhn de aprobac o v fanza. '

o7 Envia al Daparzcenta Finencem Que comesporcs, oopds de
congtercia de pubtliceciéa de conlrare de ke Conlradorla General de
Cuertas, ope da comdrabo, resooclin de aoobecion y fanra para la
publizazion cemespandiente en & wstema de Guateacrpras.

Trelada oiing a la Unidad de Acminisimcén Financisra -LOAF-
solcitud para descompromater sakies.




T e Dia Wes Afia
= o ::"-:'~:=--~;- & I 20 Unidad da Renursos
(rUATTMALA Hurancs
e Pig: —
I ; B
Manual de Precedimijerdos | U —— o
Resacizion de Contrato 0249
Mo, Operaclén Hetponsahble bBrescripcion
Fe UDAF Realiza gesfion tesa desconapromete sekks Ta mming,
10 Tecnio Analis:a e Realize gesdion ce rescizkbn e cont-alo of Sualendmings.
H[—![:I.'.I'EES "|I,.|F!'EI'I|:5
1 Firnguita woirato en Gualrnimras
17 Archiva documentos de rastizin an sspedlanke.
TERMMA PROCEDIMIENTO




o | D as Aric
B = z 13
A Unided de Recurang
GUATEMALA Humenas
AINNETERISOF an '
|'r.|f:--:fi.ll. rﬁllr-:;l.b —F'Dag . 1
' B: ¥
Manoal da Procedimientas :
Rescision de Cantrato 020
Je[alurn p Bararang Tevrien AnAisda e Wlhinzing PP - . LElAr
“Humznas (18]
i
Fhd religast 2 | i | Dot r =it whi | F I&csm:::&:lﬁ.:f |
fumwac Bsder po 2 Ionla b ClumeaEn ¥ | - e
herggiee 2l Témea ! WTE RN W R, » f2r4d @:*'*Fﬂmr
LEERA CRMANTITR N2 Can L T T Lok, [Amowz)
g nvy al posesa A 0 |
iRl
a Fasnb.cun dr
R e
) g Trnskda Frwdzn a Hpeurns
Exprchrm | Humaros. Fhxa)|
Halied Tme e Aaulshal
U r ikt Al Ly
Azl B )
.
Moz e Poral Yieh d= B
TOM, T3 g gl
wxzhedr o mszz M
acnlizls adal
I
T CFan
2w Al ImpEilaTeai
Faren; Cue ol
I A pudesdr
=mpln o= CE
FLT AT M TR TR T TP 1
131a1nntm nes. 1 d=A|
A ] Shigka o
- | Taskma saaks a OAF pora Mmm  glon pam
V| dmmapoel =i 8 ol Chaiamelk: 3R
4 (LT RS




w ..'- __ 1 W EH-E “B-El Ar‘jf.'l )
-1m I.E“'..:;:.l.llﬂll.l.'h .:I 22 | 1 1 2|:I1E unlﬁ:ulineaieu:sums
CrUATEMALA
AR e Fag.: 2 Tlempe: 3 Dfas, 3 horas y 55
I— ) Da: 2 minulos
Manizal de Procedimienion .
Rezgisian de Contrato 020
“ehidim 38 Basrsce “amicre fnaisla de Hmica - AR

Humangs ey

[rghys geigdy = oo |
L e D =
L T E I | T

in

11
Mequs cirrse o
CUATITE] 5
Ml

jj L | :Ih':uln

Hihay Jp l.‘l.l-.:.uic'lh.‘fn B
oF WMEOEY 4 Pyuueala

IR )5 ] '
|
»
Hn
. . . b _r'"".-.-'_'-._.__‘_h 9 -
Blabard: Lieda. Silvia Atejandrs Lemus Casbedlaros by bogin Crdanies hlvarcz p
_,.-'"d- o '
i ';.:"‘.S.!M - Q&:ﬁ#f#{) ]
~ Licdn, Ziif dfejandrn Leatzt Casaifhnos R T Mo

“TTelgade de fo Kaidcs' Recariod Hamsiaas
fhreccidn Censral de Engegle

Abvranio de Energla » Ming? Jinsharig d2 tremja y iinam




o " Dia Mes Afg .
! -Iﬁ'l:’:;‘!—::liﬁll ?2 11 21:'15
CrUATEMALA Unidad de Retursos
e _ L Huinancs
r.,,..-?-:'.!.|,-,"-,-nf;|ﬁ_5'-, FEH" 1
De: 3
Manual de Procediniantos —
Enirega del Carga
o, Opcraciin Responsebke Descripeion

04 ¢spacto Mir il Aulerdad Supenot gy Insineeion & Secretaria Cencral para a
elabarazin di: Azoerdo Ministrrial de eplrega de cargo.

n2 Secrovaria Crreral Eldxra Acverda Minisiarial.

1K)  Geshong firma de B Awtancad Supondl, &8 Aclerdo Minisierial de
enirens 3z cango.

D4 Infoncia previssienle & la Unided de Recursts Fumanos, que
procederdn w oofilicar & Acuerdn Ministedsl da evega de carga al
iraresso, paiz que ly Unidad de ecrsos Humares coordine con la
Unidad de Auditasia Interna cuandg cooesponda) ¥ Ios CEparamentos
de Injarmabica, Inventarios, Tranapofdos ¥ Sermcad soowe b azckn,
Pars 08 efelcs procadentas,

05 Taeren Aralets da oo 3 Bzcretaria Geners, ¢ momertc en qua @l parsonal

RECuracs Humancs nvolusce esté Izt para que en conjunts s realiza la nedificacdn dal
Acuardo Mineslznal al irdereses, ‘_.'r los invalixrades wocadan conlon e
SU COMMAeIGR. '
e Zecretaria General Molica Acus-tho Minislerial de erdrega de camo al interesado v ala

Unidlad ca Recursas Humeanos




Cm Hig Mes Afio
'Fi R T " -
o B 22 11 2015
(yUATEMALA Unidiad de Recursos
T aELhO e — Huisanos
R S TE z__ |
: __ Ca: K| |
) Matval de Progedimienlos
Entrega dal Carge
Mo, Oparaclén Pesponsable Descripclan
o7 ! y
. Eif?;:g:mj 48 Fealzs back up, 42 de tad ol coneo nslitueional y usurnrg
1% Departamento da Wurifica g Ins Menes soiives v fingities asignados, sequn taraks da
Investanne responsabilided, o encuontron ¥ que aslén an e Bsieon.
¢ Todo =58 Gien?
3i. P33a a la actividad 11.
MO Pass ala eclddad 03.
1,3 En ma30 que no se ubiqua akon bren 2civo, el tabapador debea de
Trabajador pagar el bien extraviado o reponer el mismo da iguaiss o mejcras
rArzteisdicas.
10 Departamenta da Suezripcién de zela que hace conslar gue el rabajador exbandd akgln
I darios blen v pue pags =n 50 Wnlslidad nrepusa el pismo
11

Sener= snivenria de nventaics,




=Ll

GUATEMALA,

LA LY Y R [l b o
ERERDR ¥ hllas

Manvel de Procadimisntcs

Dia | Mes T afc B
2 11 2013
- Unided de Recurscs
| Pagy 5 | Humangs
L. B [ 3 |

Enlrega del Carge

Mo, Operacian

12

14

15

Rasponeable

Desatpeion

L=idad de Audilaria
rlEma

Dapardaments de
Trarmsooas ¥

Segurdad

Tenicn Andizsks de
Recursng Humanos

Cepercierco del puesio ¥ si la parsora mangja expedienles, valores ¢
formaz ociales, =g desigra 8 un Audilor para qua werique 13 entegs
oe formes oficiales, fondos ¥ valoees. 2gl como verfoar e en'rega de
expedignies de pouendn al lslacs yeneradn d&| siseme de conoz. da
eupedientzs u ota Feecla conliable. Para of eken dzherd suscribic ¢
acta moaespondientz o an su defecta el mkirmz ge |2 anckiorig al Jele
2e la Unmzd o Auditcria In‘crna. De estabdecarse a'tuna aikeaciin
Mevante 2 informard 3 13 Unidad da Fecursas Humands v 2 1R
Aworidad Supekce para que se loman |z2 medidas peslnentes. (En el
caEe de d Direcelin General = Erergla se deberd de dar avlo con la

debia antulpacds )

Fezagusrds |os biencs do 2 instiuelan v estabkece 'oa contaks 4=
sequnidad correspendenies, para el parsonal que ya no kbosa para
institucicn.

Elabora solvenciz de reregr.

Sustribe  acly  de ervega ool firmes

putste ¢

qeshosa

correspendiences .

TERMIMA FROCEDINIENTD




AT WY LR |

Muadd S g ||
mncdt 3 S "

Eljen Aner'y ekl
Crtwndd pera 2 ot | oy
A doamd Hisletl & "
Lt L ] =g '
1=mickd] *
Gafyn frp dr B
mhld 9gure:, w1
LISE L Wrapery
(e aka|

*

chprp prevemesp 4 L
T = RcLnszs
Hoimg, gic Eoate 4
g0 gl A=l Mrelueria
E’a wikba & rEo A

Hesain, [29 00 4 Jndad
% Roamoe

11 manGa

pisy IreT e
Ail-+] ) E] ] s
Eorraby b wbndes
by Thaopows W
ural e LA ao;da,
w 4 a5 OOECETE.
L=t TR

1

Foota con b Urkisd HP

Ingra 3 Feadern Gerrwd,
4l ek v ol Paderad
11T B5 A b aam e
B Sl I Meis b
mirorsn o Aparn
el o oaede, « I3
I%Tearka praowha

cadvien iU SOTMERGL
(1 read=g)

A Dia l_ Mes Afig
N B R L I
GUATEMALM — Uniclad de Racursas
Ll a.ll"\-.l'\- TTES - PEH' 1 Humanos
L sl Lhs De: q |
Manwal de Frocedimientos
Enfraga del Carga
Anlr:adsd Eacralaria Ganeral Tecnica Anzligta Ao Caprerhennedn de S Upidze de Auciterlal Tremspailtesy
Naringen SECJTECE HImands Irfannilr:a vertanaz Fapdat Serwided
e T !
Iricw

Bi




=1 FimWrce

n4kocey [1h)

B iNIy pofuk EREN ER

F; £ vy ' 1 Dia Mes Afic
L-“U‘I:E-:F.HI- n .I? 11 2D1E
G'LI&TF M}"LI . "‘l i > Unidad de Perursos
T RRSTESSDE 3. " Hurmanos
iy e De. | &
ISSEMER N BTSN
"7 ‘Manoal de Frﬁfe_ﬂrﬂ%ﬂuﬁ__ o
Aslgnacidn de Complemerto Personal o Saerio
Mrlpridac Sarelatia -ja-.eraj_l Técnken Anelsla de Cepaamsnlc co A “abusindur Inic od e Aadibara Transpores
komliatom Fmgzrsys |||.||r;-n|;;5 mlareastes ’ E-E-gur!:lal:l
. a
A Tarea e
i MakFmact Flpel e
— T k= pa b3 bBecm
ok W BT W SErE P ———— K T ) BT
dm erhcye ds cop W ' Raphoe vxh oy 4 e b2 |> orgarbo, wgt Ll de
wriEDe p b Ui C d e Tk e ot iedl, " .

' aprerazn

M pEr, [k

.
TEIkCEr [ M A

Isan  Lemsbr 411 1
LEFELEL T E TV T
COAY g oL gt 7 i
LI =11~ R TR 1 ]
(eI

En bk e v 5l SRt
o oadws, o
b2y abeat d3 (327
1 S whrdarin ninper

E rkmp J1 g
o vheciohbioe
|Mirbwir|

JEp—

in

7 L

Gorers mhas 1
T T




-

! 4 S . Dila Mey ARD

LR

[FYTRETTR TRCr . T R

Unldad de Racuraose

(yCATEMALA g |1
HRIE 1 ZAI0 L : ——— Hurnnanog
ERENCIA Y LAIMAS Die; | d
Manual de Procedimicnles o
Aslghacicn da Complemento Personal al Balaria
A rmtind i I Técw'cr fnaisla ce Dcpariarsanlz ce l . b - . Trgrepuoles ¢
Nomitadiea Beretana Garera i GUrEaE i A Inferma ca Tl T-ebaecior Lireean! de Sadilanin Sequridad

-~ G

Creramltnco U=l puashr x sily perscra maiega
e R, wakis 0 gl HRiids an
=om e U1 Avdior pan me vertgee R .
bl S Brnak gisales Tmics v vokores, 11

L] Careg vt 3o o U D e a2 1y
roeme ¥ ado ¢eneoon del asEne
] du Hnsetekes vche Wene nlichis
fan o gkl cebEnd el gl o adHs
mmymidisre o e m tekcn o hkeme o
Jow ol Jmtat ob Arais meme Do
asotioese Swa edmcin kw1l A
e e s o Resaws amias g
o b A Jp T paE qui d KoMn Ly
madgtes parrpilss {21 d oo o b
CiFioie el 3 Cosmly =g o= bers gk da

AECLdT on b
e 1 Fipsdn oy
aslabe e ks conbmlkes.
da zapqura
N, o
el parsocal 31 4R S
lele:4n [T la
ITF hedzn

2 mmLg

| s ron a dxeda arlidzredn : [Hales)

24




| e
Sty ' Dz Mae ARp _
| RN | _ 73 1 A Unidad de Recurgos
eomn Humanas
G-[_ff.'tl | N Pdp. 4 -
e Die: Tiempe: 11 Diss, & horgs y 10
minLbos
Manual de Procadimisnlss
i Asignacicn de Complemente Persoael 8l Salerio
Jefe Penanemenic 0 Unided Jebe da RerLizo: Humencs Erczrgads dr Reclulamientn y OMSEC Encargad: de Namira H1
sclicitame Sedaooion de Fersoog'
1T AL
=
24 R Evrn Atowiy i
e doires fol oprees NomEzalmk, -=a =012 d=
edall mededens ds Senyhn g enpesd  p dpildna e
Eranpach A iinind, 131 i 51 pemmEl A iel MURh &

LE

- CHEEL. 1B mabey

P Al Teadmiond o o R nal y
I apruetm. {hdws!

A

Fin

T T,

Habaoro: Llllﬁil Silv'a Alejendra Lems Casiellanos rdofez Alvarar
gl 2

Tl v
pzam— —

Licde. 5itels Alefardra [emunr Corlefanas
helrpeda de la Uaidid Racursgy Haamids
Direeridw Gendrad gt Exerdio
Migleepn da Engrgid 3 fdinas




g iy Dia Hes AfD
otk m | 1
CrUATEMALA Urudad de Recursos
T SAEROTGE i Hurmanes
FRTLcila v AdpLLy i Pig.: 1
| .
Manuai da Procedimlentos r C= 1
Evaluacién del Descmpein
Mo, Oparaddn Respongable Descripeian
| ! Tecnicn A-alisla de Se ancarga de dizehar Mg hememizntzs Je evaluacicr de acuerdc a las
i Aecircog Humanos crilerios 3 evaliar quo saan propoclonades por el Jale Inmedialp.
02 Juofe e ReEcirsos Se pncargd de ravicar la propeesla de eramienka de syalyacion,
Fumanos
M g5 adecusds: Regrasa 4 paszo 1
i 5 adecuada: Conloge @ pa3g 2
a3 Técnica Analista da Elubora sircular &n B cual e traslada la hermamenie de eveluacion a
Rucurscs Humargs bodes laz dapandenclas del Knislerdo y sa solicita que lo 1awrmen an
une fecha daterninada
Ot Recibzn i hemamicaia do cvaluacwn y 2 encangen de avaluar a sus
Jefes fr Lnidades ¥ subabernoe.
Depataneerius
05 Evals ¥ Jicule s reseilados en conjunte con el evaluado, sn esie
pasa 50 eapa &l porue de fos restiiadas obtenldos.
] Consollda evaluacitnes para g posworiormonde o macladan a
. Recurans Humanos.
7 " Rieibe las evaluaeties v dasora twadio e resuliados.
Tacrasn Analisty «e
i RECurs0os Hurraneg Trasleda informe de ls rosulades da evaluegidres 3 |8 Oficna
Marrezl de Sericio Syl _
1 Archlva evaluacian en axpedients dal personal.

. TERMMA PROCEDISIENTC




FAzht i neEla e ¥ B2 bom o n
| U Sl Tl o0 e arnd S cles)

| Evalsadhcrac |
il -+ | Freu s |

g Dia Mes Ano ] ]
LT T = " G Unidad de Recursos
[T WORT Y [P TRay i Humm‘“
(GUATEMALA
SHFRE AT AP } Pag.: 1 Tiempe: 23 Dias,  horas y 20
Manual de Proccdlmliantss Qe 1 minutos
Evaluacian del Desampeno . .
Técnicn Analista £2 Iecursds Jefawirg de Recrsos Jales da Uizacee v ONSED
MU e Himanas Cepanamarcs
s
1 1
LAl Bz oeappaly .
|_."r5';l a4 1";::3' = b _..,| Rawss b woimaa]y, |3des)
£ l
i | . s
ML -TH __-"ﬂ'““\-\,,_%
Eoboo doutr rodaica A | ___.-""—F-.- 1E5 . —
A et Agerena.  (nnakst + ""'\-\.\_\_\H adm e ___,,-'"3_ 4 r—hmm . |
| T T Pechen saliators & aalie J

pRELFl AR (i)

5 *
[m b TR R TR L A T E T
| Wiz, [0 nmius)

r _ - —
ﬁ .
¥ FuMEIiiaes _

Conaskfa IEL owdisoded oy Mg

-

Tueledy ruecos d= mala =

ndala 1 Foousos Bumanzs. (" di)

3 I 1

Fecln mmbkdes (o

vesarpefa a GREEL hovas) samemes Y Al
. [ w5
- 10 ) = = [
I | Frilaned |
j 1 AThieg et e decomanpenoon [
Hemlenk e pameal. |§olish d -
| iz
PR T TR
R
ll' -.:.-_ l_ L < ..
N -,
[ ..
{RI'IJ v 3

' Elabard: Lizda. Silvia Algjandra Lemus Castekncs

! F d /ﬂfﬁﬁ@affﬁ‘“‘f‘}?

A o .
lyRaala Crdoder Alvarez oo W o
i e CdmEL

-
L e ﬂ_{u‘u’ikjw.:‘m Leans Caerpidgi

n-l"l'i"l:l

.D.:h:l.'n:'kh Elempraf de Lurrgdy
MEALerin de ey i)

dF 1P S ferurior Hemmangg

Ot




- Tl - Dia ME‘.E- - Ano
-alnlﬂl-l:-:':::-;-l orp 22 11 EU.IE
GUATEMALA B Unidad ce Racursaz
LINIETERED CE _ Humanos
Cra KU ¢ IR Ay Fag.. |
Manuat de Procedimientos De: 2
Elabarasion de Repores de Marcaje
Ho. Opergcidn Raspensable Descripehén
1 Teéchlts Analists de Ingresa & Sistorna AHendane: \Wanaenent y procese a reafizar la
Recursos Hurnams

o2

03

a5

g

desvarga e archives de |29 relzjes biomabncos dal Minislaria.

Cregcldn de achivsy C5Y 3 laves d-ﬁl Sistoma  Aftendarca
Management por modio da archwo de sxporacion cempeficle con =l
Sisserta e Coanted de Hecursos Humanas.

Ceryy de archivos Momdmeos en Sletema de Conbol de Fecumos
Humanos, por medio da & cpcldn Biomehtops v ‘camga mfomeacion
beomatrice® s8 realza la corga de archiwe descagados para la
(s i0N 8 MApCEE.

Edabor acifin o reporte do marcojos por madlo ool Sisterna de Contre
de Fecurens Hurnares, s slaboran kos repories de tierancia, excesos
e Bempn £ alrmezo y horanes do ugresa e lalkes., estes e
gereran por Direczion y Linidad d& apoyo.

mEuSion da partnegs de porsonal de- 49 horas, asistencioz 4 1G53,
Aembramizndp oficial, mpcskion do ficmps, ec. Eos cuales 3= dehen
de veqdlicar de acucrdo @ marcajps

slaora los olicios que coresponan solie personal que poses
inconsEskenlge en mareza

T

J-J.

e )
&:,ECII‘




i g Dia Mea Affo !
Far s
1 7 T FTRE

[RLLLLAEEFLERE [had LS NT 3

GUATEMALA - Unldad te Recursas

AIHISFEART [E _ Humanos
FMELIGET S b FBQ.J £

fhanual de Procedimientgs : D [ 2

| Flakorecion da Raportes de Marcape

Ne. Operacicn Rasponsable Sescripcian
a7 Jefatira da Racersoz | Tremlada Al Jefadurs de b Linidsd oora ravision do reportas v finma de
Fangns ursle BUgns e Igs glics.
0t Tecniea Sallsla e =yma oficias y baslada & Tésnlco analisla,

Fecursos Hurnamors

% Molifica ks oficios a ks depandanuias qua corragpondar

TERMINA PROCEDHMIENTO

T £

= niaghToA &
o, o
%mm-{r




- ;_;-&'._" - |_F|’a h_ﬂes. Al
e 2 1 2078
a-\.:r\.l-\.- TN FETT] I o o \
GUATEMALA Unidad de Recursos
T MIMGIEAID TF — Himancs
EMEGTE v SiAs Fag.:
Manual de Procedimientes De: Z |
Elabgraglan o8 Repories de Marcale

Tacnico Analiste da Focurzcs Humanos Cefalurs de Recurecs Huranns

[ Iniz |
1 4—
SaghEa dwarAnga 3= ks s b elicns da M stsdo.
M Mk

I —
- T
e i ke i v G por oec o i Esloma Al Wyagaisal
Ao ool e Aha; de vgaileuEm sumpl bl oon k Sakne ra Conng
v opefiEcios a1 R

2

. |
T
| Cana e arrhnos bone'rices g1 Selern dg Cambids Meoure
Fumer, Fa 2 conarcdsn de repnces. 11 Fa o)
. b 4

| Erabrmntncn maode de Mg por nav & Ssemeds oo
l Furass manz. Eonruns]

a .
| Prevstn dHoores i adc dr: fed 0 0s perane] & wilhoms,
RERAGIE § 5 norleznimk cham, monat o | e, A
15das]

1
ki
Elibe-d cfions de peesFRICRa B THICRTS 1T N

[




L Qra Mes A .
E IET?T..,K E = T 01 Unidad de Recursos
GLJTIEIE f'r'].ALﬂ - Humanaos
EMERC LY 1 it Pag. » Tiatmpa: & Cime, ¢ horas y 5
lManual de Progedimienios De: 2 inutos

| Flabioracien de Reportes de Marcaje

. Técnira Analisla o Fesursos Humanaos . Jefaura de Recurses HorManes :
|
1 1
| 3 I :
. | Kok | a =] |
Trodidaafoos a claus parg Wisk Fugn Fimarssyksoernsm a Ternke ana o
1| ek G ) '
| ! |
L]
CATA g 0B o [an ok e o mueespawdar. =
{44 minakas| " ;

}
o

Elal:nct'li-:_ Licidk, Silviz Abejarcra Lemin Castelancs
i (ﬁbﬁfﬁ’a%mﬂa -F
P — -

béeén, Gifsiy Alejmdre §euier Castebianos

EhayTa Ordcies T
Uedepads g fa nidad Beveelas Heawen o
iceceide Froeral de Erevglo Jek Anidac Je Razitem-Hmnancs

Minfreerio e Energle y ioa! Mirisbsrio da Enggia y #lacs

= LTy
; |'ﬁj:1"}..'fil_‘f..n i

it Voot 0




ey
- IR
bl e e d IR .l l

GUATEMALA

Tall[215 1250 DE
EHERCL ™ AL

Maﬁual de Pracodimionios

Comrol de Ingreso de Mombramientes de Carmislén, Canstaneias de G535 y Suspension de Madico Intemo

27 ik 2R
Unidad de Recursos

Pag. R Humanzs

172, 1

Ro. Operacign

Rosponsabke

M

¥

1K

nd

s

Téames Analists

Ercargade ce Archlve

Descrpcion

Recibe documenlds quo han ingresade & |3 reczecion de SRAH
[Matmbamientas 32 Comision de Perscnal 011 ¥ 023, Nombramlantos
o Capacilacsones, Conslancizs de K3SS5, Suspensiones y Ahas de
15533, Suspensiones del Médica |-iama).
" Begistre miomacidn 26 los decumentas reciidns e ung Jese de datos
ce Exal,

+ Regieira Constancias de [558 y los nombsnientos del persanal 011
i Bf &l Sesleana de Condrol de Recursos Humanas.

% Nombremientos, Suspensionas y Allas de (BG5S =e frasladan al
sncargndo de Archive parg jque teen anexadcs 2n el cupedicals e
CI:'[IEE-;.'!'.'I'II.'.E.

Archiva Conslaicias 1G53 y Nombrameenios da §25.

TERMIMA PROCEDINIENTD.

T EAE
LA

it
'51__;;

-

L=
-
L

Eaer - |
Pl Dl



= Fr . Dl Mez Afa

i F“ ﬁ : 11 2019 Unidadl da Racursas
GUATEMALA Humanos
T s 2RI

Thernpe: 45 milnutos

BAIF Al ¥ ALEIAS | Pag:: ‘ 1 ‘

| Manual de Procedimienios ! De:

’ .

: Gomtral de Ingresc de Nombramunles de Camislon, Constantias de |GEE y Suspensian de Rédice Intemp

Térninn Ankiefa de Recaraos Humanoe Ciwzryedo Cu Anliva

| Inicin J
L |
Rircibn dovimanlos Que ian AfEesado 2 13 Ay in 2 RRHE.
|15 mnxIcs|

s l
Romsia rinmazin de lis dotusanlas rebides o una Enge &
difzs da Sacal 15 niubas!

d Hego Zonzfancks de IGESE ¥ 1% nombmmemos tal paremal
M1 pe. M SHema do Comrsd de Acturse Humstos, (15

. I
Lres Nombymmintii, Sudpefiis § ALE do 1355 o wesian

al Enhjads de Achia prm que Jean anasedm an el l .
qapadE e gue cormaptrca. (10 miwlas!

Bty vo Concle olas 1355 o MonbE = e U AL J

0 A
Hin . |
Blabiord:Lda. Silvi Alejandra Lemus Cazlellanos Aprushs:
E * . i - -
II {f A f,:-:a?.qcc.{.rr_..rﬂe_q_ -"‘;‘ "\PJ':{ ¥
= -

-— LIt Sifud Alejendre Lenwec Captelfancy
Pelepads e g dhirdod Recwrnas flaanenr
Olreceice Ganerul 2o Laerpla
Minintario = Enegls y Wedr

Jele Uiidad Ak Asmursas Humanrs
Miserty de Enenga v Mina



- _ [Ma Mes | Ade |
R By &
GU AT M Unldad de Recursas
LTSl (9F - Hurnanos
. HEATA W hidAS Jag.: :
| Manual ce Procedimianbas L b 1
L i
| Comiral de Ingrese de Comespondencla
|
| Mo, Cperacién Reaponzable Deagzlpeion
! 1 Recopciin de Reclty ks adtumenios gue ingreaan 8 13 Unidsd.
Ru-ursns Humanne
0 Regiztra en cuadre Je Excel ¥ escanea docurenios ingrasaeos,
i 2 Traslada a la Jefalura [2¢ dosurnenlos pare s cpaccimieso ¥ ramite
a4 Jedzlurn de Recursns | Roviza loz dazumartss ingresadas v frasdeds 12 que sommespando para
Hurmarcs arcliivo & Térninn de Archivo ¢ asigna para ajacutss.
1 Traglada copia cel documento zeea mibe cooespandlents.
16 ReE):cign de Archivg oroumnal del decurmers.
REoursos F_fianos
TERMIMNA PROCEDIMIENTL,




_EFJ! = Lfa Max Afd
E ,'i‘q . E ey 1 Ay Unidad de Recurses
GUAIEMALA Humenas
_"_F"'.-l-l'n'.'l__:i'l'el':'llr__'_-lnl-' — Pag: .
rHERA T BRHAS ‘ ",3]-: ] C Tiewrmo: 43 minutos
Manual de Pracedimiantos De: =

Caritral de Ingreso de Correapondencia

Rerapzien de REcarsos Humenos o3t are da Fecarsos Hwraros

‘L Imouncmm
Fech? dzoumerloe gue ngasat 3 & ] ge Feaer-
H; e, (L IEAS

T T

Yyets o kg B Tal v Giasks Camimensc
a0 neas|

3 + . . Lo 1has
™ — Haved ks douTnzs Rprssds p&aaals 5

Irmaa a B Skl L4 cduoinie cam oo | iR RTINS 3 s u Teao e
ARG ¢ UET |3 maies] Mo o zra pamefecalar. 05 sl

Trelada i od  doocmerke @ Bande ]
armEssene il Phmruel .

|
¥ 1

ATl ATl 1 rd e

¥

» ]

Elabeed:Leda Sitvia Algjandra Lemus Caztallande

Fi (//pljﬁfg’i;,z%mﬁf&rlf

I.l'cd'n.Elrr:‘u Alrjauerd | ebms Dettallgar
felepade o b [vigod Kerurser Mumaoes
Trewopidll Grlerdi de Exedpin
MiLetsla dd Eddn o £ diner




{' :__:'-!. EEE [ .“E"E |ﬂ|.|']|:|'
i Z 11| 2018
(GUATEMALA - Unidad da Recurscs
T e I —_ Humanems
LN T Pag.: ‘ { ‘ : ums
 Wanual de Procedimientos : De: !
Archlve da Expedlanies de Parsanal ]
| No. Dperaclon Responsable Descrlpeién
# Recaprion 3& 3 encargada de mcepsin de documealos, enliega & encargaco da

T Recursos Hhmanos zrchive 18 decumeniacicn procedente pars archiv,

v =ecita |a cocurneniacdn comaspandiants,
03 Ercargade i Arhive ' =ncede & escanear ke decimenlacion -ecibida.

" Mrchiva docimontcs digiteas an a =mata da 2 pe@ona qom
(g carresponda,

Archiva Ins doceoenlos disizns en ks il o expedientes qos
05 Cormespandan.

. TERMINA PROCEDIMIENTO.
I




S 8

Dig

Mes

AIALT T I URATAEan I

[ -
1" 2014

7]

(UATEMALA

T I
EMESEAL T WIMAS

[__ Manual de-Frn:u:ﬂmIenlm

| Archlvo de Expedienies de Personal

Hurmnaners

Tiempo: 55 Minulos

Recepclia da Recursos Humerns,

Cisargado de Axhivo

- i i

]

' ¥

= chen (1 ol rs)

e

2 erm g 42 mocpeon F deamaokhn, niheCd 2
Alramadn He aced b odomrardting presderk:  —

g}

1 -
| - I UNFmra | ’
Fdm b fwaoerikcn oorsmrieds |10 _J

ml

= }
Fromedn & escanear la goomariecon ek, |5
Fig| )

. ’
S amamisks erAes o A ocames odr '
FeEMaquErTATsporde. 11 {TRLed [ey)

s L 3

Athua g dwaiifd s m s BE ©
(] HI S TR CATRES0NC.  [2n b

[ Fla

Elabord: Uﬁiaﬁihlia Alejardra Lemus Castedans

F] C_,a_*‘_fiy_‘e,.: @r}r’ﬁcm-ﬁ-'- ’ﬁ!
e ¥

- 1 Iwa Alefaosrs Lavwty CastalTauss
Celrgedn d¢ L aldad Resursar Havami
theecifdn Generul de Energia
MiAFIferiD e Bnevgic p Miner

Unldad da Recorses

' Maricteria cé Enamin y s




=ity Dia Mes Ao
lllrxu-li:-%.—:- EILEY 1] ﬂ EE ‘.1 2315
G—[ [ATEMALA Unidad de Recurscs
BN RIC D HIJI'.I'IBI'IEI'S-
ERIERGIS T RIMAS Fag.. 1
Manual de Procedimlentas De: 1
Veritlcacldn de Relerencias Laborsles
Ha, Operacidn Responsable Descripgidn
Zoliciante Aeduiere ieferencias laborakes de s empleados acllves o pasnos.
1|
07 Téonlos Analica de Verfica que ¢f sodicitanta suenia con algun dacuments emilido por (3
Racurees Aumznce Jhided de Recursas Humnanos y ouien rma 2limisnn  Canslance
[ab:zlh, A:vus do brircar coalgquier inkarmacian.
04 Conzafa expediente del empleado v resuchn qudas oel sallmlant:.

TERMINA PROCEDINIEMNTO.




Qe s Dig Mes A
™ Loy X

e ) 11 Unlded de Recursss
GUATEMALA T Hemenas
_.'.-IINI_TI'EF_'IL'.‘ F.IE P-Ii , - . . 1 [ —
. HHE A s ‘ (e Tlempao: 8 Minutos
! Manual de Procedimiantos et L
Yerifipacion de Referenclas Lehorales
Calgriznte T Anallsta de Bocuraes burmarse

- . . —_— ] Verm g el ool merla oo Spn, docamerl:
E’:‘:: :Etm :_ru.ﬂ'hk“"mﬂg o ko o I Lkl v Peqeirs |inacs peui=n fom =
w5 3 miTu) TaTy. orekaRs Wi (LT

L 4

k]
4

e A faC AL PR R LR pheak » A3aet ek O A B0
solimlame. fm rufes|

Blaborg- Licda. Silvia Alejandra Lamus Castellanos

. L
F) ';'{,}fff?}c,ﬁ L e "'f:j

—

Lrds_ Sibvip Abginmira £ emug Castellems
Ddzgacts de fa dimfaias Reesrras Mamavs
Qirercldn Gacaral dr Fnarple
Mimgrenke de Eud fid ¢ Mimaa




I Cia Mes Afio
Pl z e
(GUATEMALA © Unidad de Recursos
RIS WG~ 1IF _ Humanas
ERERELG 1 Eilbait ' Pag.: 1
[ manual de Procedimientos L Oe: 1
Compra de Medicarentas o Ingumos
No. Operacion Raapansahle Descripeitn
m Enlermera Flahora kstado de medirameantes que s= nec:sits an la Slinica bl
174 Veilica = gsitte ditponibilided francicrs para 3 comprs de
Mediszmantos.
Cegartamanto
03 A mighradive Confiims 5 exshe o ro dispondFided Snancicra.
TMances
0d Erformera Elaoora padido de compra y geetiona inTas
15 Cepartane-io Racibe ecid w inicla procese de coanpia.
Adnimiglrabivo
Financigr
] Rasllza compra de medicimentcs @ insumos y 103 ingrese al aimacen.
&7 Entermera Elsbora pedido de bodega v gesfiona fnmas para rofirar Ios rsumes da
alriaca.
1] Realza hgeoso ce meFanenlos en Kare:
TERMING FROCEOIMENTO




. | D Mies Afip
f"" ,,j f,zr G T T8 Unldad da Recuress
GUATEMALA Homanes
MIMISTERIS DE
FHFEAGIA T hatir s F‘ég.: 1 ] Tiampe: 5 Dias y 6 horas

Manual Se Frocedimiantes

5

Compra de WMedlcamentcs & Insumeos

Enkzrmera de Chinlea Medica Cepararenlo Adminisraliva Finanoser

nazmalLan B OIS Kadh 0 ed)

L ¥
k4

’ . 1 - _
Virik sl ense depanh e Tinckad pam Carhma sl : . -
b campra d2 ™zlzaiHa g, 1 uzh L . ) m::mm suTI:l :ll‘f_l;?u; h3 Qg ldidd

L Dbl e mraR

LiEbora pacsd: do mirpm r peslona Emrea

{20 minu:s) ,

E | i J
| Mpdbe poocy e riog oo de winy [
M s
7
| Fedu: 3 Dol | F |
Elaie pein i bocma v gesiond T =g oTpa oo onodrEmad Iu;g_
[0 101 il guaTel] el gluissdsi. |2 bars) -+ IRIE ¢l athn, 5 d o)
| : o,
£ -

[aahs apnzu U eedanenns 3 Faat,

:ﬂ |

Elabore: | u:da Silvia Alsjardra Lemis Casbolangs

I._ C/i fﬁﬂyi‘-:.f.ﬁmr

I.mm Sn’f.’qm#-rn Lemng Conelpsar
Heleynde de fa {iafdod' Becunas Mamgaay
Lireoii Geceral g7 Enerpia
Mg de Egerpiu v Minor




A Dia Mes Afto o
- z T2
G LLHIEMII:'LLH Unidad de Recursos
AT FRE (17 — —_— Humanas
CMOEGIA Y RilMAS Pag.: 1 .
Manuzl de Procedimiontos De: 1 I
Vigite Domlclllar
Mo. Cperaridn Fesponsahie Descripeidn |
1y Paciente 5a reportz enferma con su el Inmediale v con Racurses Howanns. ‘
2 Recurses Humaws Snliria vigia domicd-ar 31 médioo instivcionar.
03 Enfermera Solizila wahiculn &' 3rea de tansportes wra realizas |a vicks demlei:
i Madiza Regllza visitz damiciliar v avalde 5! pacisnbs.
SAMERE SuSPSGH 7
AL Maso &,
MO, Paso 6.
o5 . Reallza suspengion an siglema de RREH, hdleande s dias que
- DECESIE repuse A cifern madley y aclifica & Jof [~madiate ¥ Hezursng
Hurrenne,
08 Emite racsa nedice,
TERMIWA PROCEDINIENTL.




£y Dia Mas Afic '
[ R ] ;
ﬁ [RLE]] ol .'-I'l._.'\.lr;llllfl.II' ?? 1 1 2[]15 l unldad dﬂ Rgnums
GUATEMALA Humanas
MIHISTERN: LIE .
| THLERSLY ¥ MIFING Fﬂﬂ.‘. 1 ' T'iEITIFID' 7 Horas ¥ s
Manual de Procedimientos Ae: 1 inulss
Yisita Domicillar -
Perienig Lwldad e Feruress Enfammara | Milcs
Humznies ;
lncln |
- < z 3

Sz mpxia enlomme cun = Jee

Solclm g gompkar A
lnm=fixx  y cun ol

Sgid vehkey A Aea do

- ) hacuraia meico Jislampns IspiBs 6 edizer b wsla p oo d510 domkdian s avlis o
" Bumsn. 5 vin =] 1§ miminsl nemeias, L minH | paiienle. [F e
Wil __f..--"'l‘““'n

[ { w-.'ap-arﬁlm?

5 E‘\\.\H ___,_,.,-f"'

el a—
Peadzp st y uxila a

ala brisdal
110 miew, Iz

T

-

t FRHH,

! Mo | |
Eivia ypzely médon B miwglas)

' E|i'.|.h|:II:'I:L-I:'-I_'.|E|_. Sihia Alafandra Lemuys Caselaras

K

.-..”'.L?,’.* 2
e R
F n.;/

1
Fy {Afﬁb— t,;;fc.c,cc;.:.n:-f.- '6)
o -

Licde, Silva 4 'gfaidea Crvhu Caarellsmar
Delepsida e I¢ Livl{ad Regurrér lommauser
Lveppidu Gimpeal dr Energha
Merinienan g Eneryas 1 Miear

P et
P h—_

Miriaerin de ENEI0S §




sg Dia Mes anog -
o 2 |
(yUATEMALA Unidad de Recursos
|kl ERL K - Humanos
EMERGIA ¥ nlllAS ‘ Pag: 1
\ Manual de Proeedimlantos De: 1
SUspen3iin Modica
o Cparacadn Responsable Descripsign
iy Treksjzcer S presanta @ Clinica Widiza v schicila Mencon medica.
02 Enlecrzrg Da aviso al Médico de Mersonal para que bowde atencion g abajador.
Tomz s'gros [presiin, rite candlaca, respirscian, mevimentas
molures, B,
14 st Procece a racupdar |8 nkarmackin dol frabajador g conzsidana
ahd NECESara y 508 du apovn FAM 3U Evaluaci.
05 Cuakla la sintomatologia gl trabaiade: v emie diagrésioo madles pare
WEr 5 @5 NECESAN0 Eakrar suspensidn do labores o presmbe
modicarmenios.
¢ AMmerds SUEDEngicn P
=, Paca a la acilwiecsd .
Wk Fasa a b aclivelad 8.
06 Schta que s yenere 2uspetasion de labaree en & sstema de ‘comiral de
Retursas HUmanos ¥ que =& ‘mprima para firma surruspondiente.
Nolifca suspensidn dr lakcres 4 Jake nmediato ¢ & b Lridad de
- Enferrers
a7 Recursas Humanos.
| hddke
04 ¢ Prezcriba Iratamlent:,

TERMINA PROCEDIMIENTC




SRS ERID OF
FRFEIGIT T W

Cam Oz Mes Afia
T, F “-!.-:"-"-.'l ‘1- - "
R —— aZ 1 20 Uriidzd de Recursos
(UATEMALA Humanas

Tlarmp: 45 ¥inulos

4 pezmi 3 Clira MWy midn
AAENA TR, L1111

¥ Consin 2l b, (5 s

'mmalumxmxmmm:ﬁ—‘

4 3

Tomy =a10=  %m ricres|

Manual da Progedimiermcs De; y
Suspensian Meédica
Travajedo Enfarmer Mt
[Tk~ 1]
1 I

£

PR 3 roplar Wonomgzie o

r

ko meperocy oa Lo Ag 3 kR hoeducya
! Linicta: -4 Geonzos Hunames. |5 wimpes

Fbikdy gy mrsfe reeed v s
OR AL @A f Aey e, (b aneE)

5 Il T
taliz a seonaiiogly de pebtwly ¢
g dayiedba ipkdm pam e H ey

nevEsin malaar SUSEFsen e Lismds o
T ki H1keE | TR mrees]

T

SHpEY ____-"}
E"m‘_* __,.-"'-
E ] -
B0 L2 QU Sk YRR S [ieRlin P Lpbom s

B eElaE v owniml dn Hrwmn
Humares % qah 48 ifpom @
Tl |5l

n
i-l Mg palmini, |5 miclssp

Fin

| Elabors: '_.'::ELE. Siilda Alajandra Lemus Cosbellanas

L G

—

Licdn, Sltvra Adrfarsieg Levima Camellenss
Dietegoda dr T Puisad Reeorsar Humariog
Diesgelpn Crrueral 54 CirES?
Mimfararip & Enerpis p Woar




N - Dia Mes Afio
TR LY _:-:';':I:n Fim E !E 11 ED1E
GUATEMALA = | Unidad de Recursos
LARIETEIIC 106 B S — _ Humangs
SUEGLAA Y 1IN, S Pip.: 1 .
Manual de Procerdimlenics Ce: 1 |
Suspenslén por Enfarmedacd, cuando =2 Empleado consaliz con Médico Particutar
Ho. Opieracion Reepansable | Dezrrpeian
o Paciani =& rapana enfermo con su Jofo Inmadlalg ¥ con Recursos Humanos.
e Coisuila oon medico parice lae.
02 Presenta cortficacian inédics an RRHH.
04 Recursss Hunanes Sobicits 3 la Chnica MEdiza roahzar suspensicn de abores par
- enlerrneced,
b5 Wiadics Evalls papeleria poesentade por pacienta.
1 Aerliza SUEpERsCn B2 gboms,
TERMINA PROCEDIMIENTD.

106G




- e s Dia Nes Ao

E e @ g £ ANB Unidad de Recursos
GUATEMALA | - Humanos

l"‘l"ﬂ_ﬂlbl_'_l:"l'_'rl.'lk - 1

LHEGL 7 WINAS . Pag. Toompo: 1 Dia, 40 minutos
Kanusl de Procedimietices . Da: 1 |

Swspensldn por Enfarmadad, cuandg el Empleade eonsulta ¢on Médico Perlicular : J
Facient \idaa da Recursas Wbkt Irteera
' Humancs
| Inicn |
¥

L | G receda aet e wa w1 Ao ko
1IN SR s MU HE. (K T )

)

1 | Cogpiacon Ny patshe [ da

l CBrlhcRe 0
: ——
Ftml rticarn mivicy en FIRH, BGin @ @ Lns Walie ke NG T — ey |
10 oz —] mepln d Bk por mbmedad T piomale (i)
[RLRTE T R

3"
Fei’a anmfdn ¢y Boom.

i rindog) J

=

[ Elabord: Licda. Sllvia Alejandra Lemus Caslelanos
| R ( ;’dx’ﬂﬁdb{-ﬂﬁ#ﬁ
Airdﬁfhig;\f&mmmanu
Lhelynda d¥ fa kinfdes' Reesrion Hommoy

Dirrrrice (ruesa! g Enoegls !
Minirerke de Energ bt 7 Minas “w Fnarg'a i alinas




P
T cormidinm i m
GTIATIE

—
L
i

il & |_' a2 1 o)

TWBITTERES LR
EMTERGLA W RAAY

Manual de Procedimeantos

|

Dia files Ario |

nidad dg Recursos
HUmBenos

Pég.: 1
Dar 1

,l Suspension de Labores segan Pacto Colectivo da Gondiciones de Trabajo, Art 26, Inclso 4.

No, Operaclén Responsahbla
1] =aciento
i
K| esursos | lumanns
n4 riadies
5
L]

Cezerlpelgn

Informa sobre cnfermadad de lambzr hijdz, pedre, madre, hormene,
oy, en [ Unidad de Recursos Humanes,

Presendg constancia médra ¢ mwefficasicn méagics, donde 58 haga
cnstar 38 a enksmedad de Familiar.

Soliclta evaluacidn e case de swcicnta al medies ipslitgionsl.

. Evalila el casr,
LAMEIS SUEDRNIINTT

S FRsc o
NQ, Pazn 6.

Fealza mwpensidn en sisera de esedrol de Recurses Humanos y
nolifica Al Sred de rakan. :

Medifes 2 .2 Unidad de Recursos Humansas, que I3 sﬁs;:ﬁnsitun e
aplics.

TERMINA PROCEDIMIENTA.

e o, &%
2% RECTOR =0




= | Dfa Mes Afig
L O '

—— E l il 11 a4 ! Unlaed de Recursas

GUﬁTEMJ&LIJ‘\ He thanos

[ PR 1 TR =]+ .
Tlempe: 50 Minuios

Blanual de Procedimientos Lle: L t‘
I .
Suspension de Labores segun Pacle Colective de Candicionas da Trabaja, Art, 26, inclso 4.

| Paciaie Lindae o Hecir=cs Mexica kbar

_ Humangs
| bich __]
L ¥

INMTrE taire pfomonad 0 fediie Yo,
pacte, madia, Fampe), magn, okl
Ma FAplacids Anmnos (1 mini sl

!

L an@a C

Mesenia comslan?y nhl@ | m-liocia .
NS cd e baa sl gn b e e S dr e (10 N o tmtmene (wir)
Arlmodzd g 'wmign 10 i

Femlga suapersin ¥ nolfica a ]
LBl Inmeciln ¢ AAHY,
110 i e

Mckf=ocn ! S
— h |

v Hillm@ x RAIF g2 Sugpersadn ro

|it.'-|. G mklzg;

£l j

L

Elabordd.coa, Silvia Alcjandra Lemus Caslellaros Apreedas] I Tkt Peok Omanoz avare:
F] gﬂfé:i-ﬂﬁ{%ﬁﬁau-e F] Iﬁ{ L
B A _J T " -
- "// (T iﬂf ifef Afarez
Liedu, Salvia Algfondea Leentg Casralleoss J __:- A
Delegita de 1 [ridsd @ecnrips Hureano: e Linl z [Tt i
Dirercida Gargrl e Ruergii Mlinaleri & Erarda y Minas

diniTterio g Enarplr 7 Blicaa




Glosario

Aete: Es una carlificaaidn o kzlimonic escribo an la sed se gz cuenta & b suce:dids, bakado o
Acctade en sy opcriunidad ce cuakukr dounstancia que ko amerile.

Acuerda Minizterial: T un decumento por madlo cel gual e Winistre on su saidan de Autoridad
Supenar da unz: crden pard goe se ke ung aclividad, preceso, sambramisnla, desbtusifng
asuemscs, desgnonion 92 actividades, auforizacion de documentos ¥ ofos que considers
pertincbes.
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e [AGDS,

ISR: Impursto Sobre b Rerta, 85 un imouests directo. Es decir. 0 estsblage direglaments haca
by persana que pagard el frikuke. El poreentaje varla depenciends de los ireveecs, lus cyales se
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Mormas: 5an 133 reqlaz que deben se respeladaz v qua os/miben A|ustar cierss conduckas o
wtridades,

GNSED: Cazma Nackns' de Sarvicio Gil, rectora de Indas s acciones ce gersanal jue sk
reaizan en las inshtuzionas del Estady.

Jermlsos: Cansenliméznto pera que el ‘rabajador pueds auzenlarse de sis abcres, par
realizar rimilas cersanales ¢ diligencizs que -eceedls, vslys permiscs son atoroadas por &l Jele
Inmadlate.

Prastacivnes Laborales: En la admemstracicn pubbea sen vs Banefloes complementacos al
sueide qua las Cependenzias del seclor olesgar & sus empleados, o en casa de refiio de un
frabiajader son los pagos yue [ quedsron pendenlas.
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tnsas 35 I2ta de na serde comde gz pazoz (kinidos, que peRTCh rorar un “3zag de
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dde L evento dafesn, Acluamds en Lacidn adminsialiva, coma consecuracia de im wolaion da
LN dabar impuesto por wna norma E: abjelivo de |a sanckn adminisietive o d.scipinais es el
CAMbID o rocficaacn de la menducss del einpleads,
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DTP-MINFIN: Mireccidn Téonica oe Fresaouesto dol Minislers de Finanzss Pubicas.
MINTRAB: Minislcriu e T-abaja ¥ Frevislén Focial,

ALEP: Asoclaiain de Awrdlio en Cesantia e Empiesdo Publics.

ANAPEP: Asocizcinn Naccnal de Ausiliv Pése,mn d2l Emo'eazo v S Empkado Piklico,
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