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ACUERDO MINISTERIAL 26-2025/SG
GUATEMALA, 29 DE ENERO DE 2025

EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto Nimero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, el cual establece que son atribuciones
generales de los Ministros de Estado, dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras
disposiciones relacionadas con el Despacho de los asuntos de su ramo, conforme a la Ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio
de Energia y Minas, es un documento técnico normativo de gestién institucional que establece la
Organizacién, procedimientos y actividades que realizan, siendo un instrumento administrativo
orientado a establecer el detalle de los pasos que se deben cumplir para llevar a cabo las
actividades asignadas a la Unidad de Recursos Humanos; por lo que, para cumplir con los fines
institucionales es necesaria su aprobacién.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 152, 154 y 194 literal f) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 4, 20, 22, 27 literal m) y 34 del Decreto
Ndmero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 4
literales c), h) y 6 literal b) del Acuerdo Gubernativo Nimero 382-2006, Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Energia y Minas y sus reformas; Dictamen UAJ-02-2025 de fecha 03 de
enero de 2025 de la Unidad de Asesoria Juridica.

ACUERDA:

ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Recursos
Humanos del Ministerio de Energia y Minas, el cual forma parte integra de este Acuerdo
Ministerial.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, entra en vigor a partir de la fecha de su emisién.
Paola Sierra

COMUNIQUESE

D miab)

Ing. Victor Hugo Ventura Ruiz
inistro de Energia y Minas

Lic. José Moises Ramirez
Secretario General
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MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Elaboré Revisoé Aprobo

MSc. Yellmy Yadira | Ing. Victor Hugo

afanael
Garcia )Mavichoc de Ledn Rivera Ventura Ruiz
Encargado de Jefe de la Unidad Ministro de
Dotacién de Personal de Recursos Energia y Minas
Humanos

Guatemala, diciembre de 2024.
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento de apoyo técnico
administrativo, el mismo presenta en forma analitica los procedimientos a cargo de

una unidad administrativa.

Con la finalidad de facilitar su comprension y lectura, el mismo ha sido estructurado
‘en varios procedimientos los cuales son de observancia general y consulta para los
servidores publicos que se desempefian en la Unidad de Recursos Humanos y
demas personal del Ministerio de Energia y Minas vinculado con los procedimientos

de la referida Unidad.

Se presentar el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Recursos
Humanos, el cual ha sido elaborado de conformidad con los lineamientos
establecidos en la “Guia para la Elaboracion del Manual de Normas vy
Procedimientos para las Instituciones del Organismo Ejecutivo” emitida por la

Oficina Nacional de Servicio Civil.

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Recursos
Humanos fue elaborado para dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo
Gubernativo 382-2006 y sus reformas el cual contiene el Reglamento Organico
Interno -ROI- del Ministerio de Energia y Minas, donde se establece que la Unidad
de Recursos Humanos entre otras funciones y atribuciones le corresponde formular,
implementar y actualizar periddicamente los procedimientos administrativos de
manejo, reclutamiento, seleccion, eleccion, induccion, desarrollo y capacitacion de

los recursos humanos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

1.1 Objetivo General

Disponer de una herramienta administrativa actualizada que contenga en
forma estructurada, secuencial y detallada los pasos a seguir para realizar
las distintas actividades de los procedimientos a cargo de la Unidad de
Recursos Humanos y establecer los puestos responsables de desarrollar

cada uno de ellos.

1.2 Objetivos especificos

2.

Facilitar el proceso de orientacién al personal de la Unidad de Recursos
Humanos, permitiéndoles conocer con claridad y en forma ordenado los
procedimientos a realizar en su puesto de trabajo.

Establecer un criterio uniforme, secuencial y detallado de las actividades que
se llevan a cabo en la Unidad de Recursos Humanos;

Establecer las actividades que debe atender el personal de la Unidad de
Recursos Humanos.

Servir de orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacién a la Unidad de Recursos Humanos del Ministerio de Energia y

Minas.

AMBITO DE APLICACION

El presente Manual es de observancia y aplicacion general para los trabajadores de
la Unidad de Recursos Humanos y de todas las dependencias del Ministerio de
Energia y Minas vinculados con los procedimientos establecidos en el presente

Manual.
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NORMAS DE APLICACION GENERAL

Para garantizar la vigencia y efectividad del manual se debera mantener un
proceso constante de revision. ElI personal responsable de los
procedimientos solicitara la actualizacién oportuna para realizar la inclusion
de modificaciones que se consideren pertinentes, debiendo cada vez que
cualquiera de las normas y procedimientos establecidos lo requiera solicitar
la actualizacion correspondiente.

Los cambios, modificaciones o actualizaciones contenidos en el presente
manual, deben ser canalizados por la Unidad de Recursos Humanos quien
presentara la propuesta a la Direccién General Administrativa, para realizar
las gestiones de aprobacién que correspondan.

En los procedimientos se debera de observar los lineamientos emitidos por

la Oficina Nacional de Servicio Civil.

BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 1748 Ley de Servicio Civil.

Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo No. 18-98 Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto.

Acuerdo Gubernativo 382-2006 y sus reformas Reglamento Organico Interno

del Ministerio de Energia y Minas.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Ministerio de Energia y

Minas.
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

o PE LA 2g, L . | Registro de ingreso de
g‘“‘; 8y % o A Procedimicnto: correspondencia
S ¢ Ministerio de Cédigo: PR-URH-001
- Energiay Minas [Fecha: Diciembre 2024
i I Versién: Primera
Pagina: 1de1
Unidad Unidad de Recursos Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: Humanos
Puesto responsable Paso No. Actividad
y Recibe documento dirigido a la Unidad de
Recursos Humanos.
Asistente de la Unidad de 5 Registra en la base de datos de control de
Recursos Humanos correspondencia y escanea documento.
3 Traslada documento para conocimiento y
efectos procedentes.
Revisa documento para establecer si el
mismo es para conocimiento o para
brindar respuesta.
Jefe de la Unidad de Recursos o ¢ El documento necesita respuesta?
Humanos 4.1. Si: Continua con paso 5.
4.2. No: Entrega al Asistente de Recursos
Humanos para archivar documento.
5 Asigna al responsable de brindar
respuesta vy traslada.
Persona de la Unidad de Brinda respuesta al requerimiento vy
Recursos Humanos 6 traslada documento de respuesta.
responsable de brindar
respuesta
Asistente de la Unidad de 7 Escanea documento y archiva.
Recursos Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Registro de ingreso de comrespondencia

Asistente de la Unidad de
Recursos Humanos

Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos

Persona de la Unidad de
Recursos Humanos responsable
de brindar respuesta

Inicio

i
. 4

Recibe documento

A 4

Registra en base
de datos

Traslada
documentos para
conocimiento y

efectos ‘ Y
procedentes | Y
S LN
.‘ | A Verifica ™.
~documento. ;EI
f doamento >
| necesita
NO %pty
|
I
Sl
TG Brinda respuesta
Asigna al al requerimiento y
responsable de P traslada
brindar respuesta documento de
A 4 o respuesta
Escanea ' "
doaumentoy < =
archiva
v
| F|n
\\_—-_—_/
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1 Reclutamiento y
e A 2 Procedimiento: seleccion de personal
¢ Ministerio de renglon 011
- EnerglayMinas [cCadigo: PR-URH-002
Qs 7 o4 ' Fecha: Diciembre 2024
Version: Primera
Pagina: 1de?2
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: Humanos
Puesto responsable Paso No. ) Actividad
Uinidad Adirinistatvs Traslada a Ig Unidad de Recursos Humanos
e 1 el requerimiento para ocupar el puesto
vacante.
. Verifica requerimiento y traslada al
SO 2 E{mdad B i 2 Encargado de Dotacién de Personal.
umanos
Encargado de Dotacién de 3 Revisa requerimiento y traslada al Analista
Personal de Dotacién de Personal.
4 Elabora convocatoria interna a través del
SIARH.
Publica convocatoria interna por medio de
correo institucional y cartelera; en el caso
5 que no apliquen candidatos internos verifica
banco de candidatos elegibles para continuar
Analista de Dotacién de con el procedimiento, de no existir
Personal candidatos elabora convocatoria externa.
Recibe expedientes de candidatos vy
6 selecciona a los que cumplan con los
requisitos establecidos en la convocatoria.
Cita al candidato por medio de correo
Ti electrénico para aplicar pruebas de
conocimientos, psicométricas y entrevista.
Unidad Administrativa Aplica prueba de conocimientos y entrevista
solicitante al candidato.
ONSEC Aplica pruebas psicométricas.
: = Elabora y firma tabla de ponderacién con
Anallstapde SEEEE et 10 base a Ka documentacion y evaluaciones
ersonal :
realizadas.
Encargado de Dotacion de 11 Revisa y firma de Vo.Bo. la tabla de
Personal ponderacion.
L o Elabora acta del proceso y solicitan firmas
Anahstapde Dote?cnon de 12 correspondientes.
e 13 Ingresa resultados en SIARH.

Siguenos come Ministerio de Energia y Minas
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WO OF M 4y Reclutamiento y
TR g ! Procedimiento: seleccién de personal
8 $ Ministerio de renglén 011
- - EnergiayMinas |[Cadigo: PR-URH-002
&, 8 ] Fecha: Diciembre 2024
ATemP Version: Primera
Pagina: 2de?2
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: Humanos
Puesto responsable Paso No. Actividad
14 Notifica resultados del proceso al candidato

Encargado de Dotacion de

a través del SIARH.

Personal 15

Envia expediente a ONSEC a través de
SIARH.

ONSEC 16

Revisa la documentacion y emite la
constancia de elegibilidad o no elegibilidad.

7

Analista de Dotacion de

Recibe en SIARH, constancia de elegibilidad
o constancia de no elegibilidad del candidato.
¢;La constancia del candidato es de
elegibilidad?

17.1. Si: Continua en actividad nimero 18.
17.2. No: Se verifican los motivos de la
devoluciéon del proceso y se realizan los
cambios solicitados, regresa a la actividad

Personal numero 15.
Nota: De no haber elegibilidad finaliza
procedimiento.
18 Notifica al candidato para la confirmacién de
fecha de nombramiento.
Traslada al Encargado de Dotacién de
19 Personal el expediente del candidato
adjudicado.
Encargado de Dotacién de 20 Elabora Acuerdo Ministerial de
Personal nombramiento y solicita firma.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Redutamiento y seleccién de personal renglon 011
UnkagAdmiistaa | lefedelaUndaddo | EncargadodoDOBGdne | sragen o Dotacinco Perscral ONSEC
e B
—» requerimiento y ————>» requerimiento y e R alTauEs
] traslada traslada dol SIARH
e T S ————— P ——
Traslada el [
requerimiento —
para ocupar el Publica
puesto vacante convoatonia
mren e e e interna por medio
de correo
institucional.
i
Recibe
expedientes de
candidatosy
seleccionaa los
que cumplan con
los requisitos
: Citaal candidato
Goin e pormedo e
. I €Orred ¢l nico
"'"“d‘f::’t al para aplicar a las
ShIclg pruebas e
| Aplica pruebas
psicométricas
Revisa y firma de Elaboray firma
VoBo.tablade <—— tablade j—
ponderaden ponderaddn
“Elabora acta del
proceso y solicitan
firmas
correspondientes
i B
e N = e
Notifica resultados | Ingresa resultados
del proceso en SIARH
Envia expediente a doaumentacién y
ONSEC a través de emite constancia
SIARH de elegibilidad o
ey AN no elegibilidad
- 9 kool
L ,-z‘[a certiﬁcac‘\én&\_
NO——— cndidatoesde <—
elegibilidad? .~
Sl
M=
| Notifica al
candidato para la
confirmacion de
fecha de
nombramiento
B
il il UL, oS
Elabora Acuerdo E: gsla:daoa:’ E
Ministerial de At
nombramiento y Personal el
solicita firma expediente
Py e X
( Fin )
Nt el
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<, Procedimiento: Coli el
= s - personal 022
¢ Ministerio de Cédigo: PR-URH-003
: -, Energiay Minas |[Fecha: Diciembre 2024
e ] Versién: Primera
Pagina: 1de1
Unidad Unidad de Recursos Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: | Humanos
Puesto responsable Paso No. Actividad
AtitoRdad noMinsdors y Traslada a la l_Jnidad de Recursos
Humanos el expediente del candidato.
Jefe de la Unidad de Recursos 5
Humanos Verifica expediente vy fraslada.
Verifica que el candidato cumpla con los
requisitos del puesto.
Encargado de Dotacién de . ¢El candidato cumple con los requisitos
Bordsial del puesto?
3.1. SI: Continua con paso 4.
3.1. NO: Informa que el candidato no
cumple con los requisitos del puesto.
Analista de Dotacion de i Registra en el SIARH la asociacion de la
Personal persona a nombrar.
- Elabora Acuerdo Ministerial de
Encargad;ecrjseolr?gltamon de 2 nombramiento; y contrato.
6 Elabora acta de toma de posesion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Contratacién de personal 022
Autoridad Nominadora s Bl G REEIE Efcaigada ¢ B0 sconds Analista de Dotacién de Personal
Humanos Personal
it RV
Traslada ’
expediente de Vec:‘lﬁcta
candidato g 2y
] traslada
/W\\
e .
//- i
A Verifica expediente.
< ¢El candidato cumple S|
con los requisitos? ‘
NO |
TN e
Informa que el Registraen &
candidato no SIARH la
cumple con los asociacidn de la
requisitos del persona a
J puesto nombrar
| Fin I
L~ 4 Bhrlal_ i L
Elabora Acuerdo
Ministerial de
nombramientoy |
contrato
PRI, N
Elabora acta de |
toma de posesion |
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o OE LA Re, S . | Nombramiento de
g"e c':’% P . S Servicio Exento
S > Mlnlst’erlo d? Cédigo: PR-URH-004
: - Energiay Minas [Fecha: Diciembre 2024
°04,_EMp.\r" I Versidn: Primera
Pagina: 1de1
Unidad Unidad de Recursos Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: Humanos
Puesto responsable Paso No. Actividad
Traslada a la Unidad de Recursos
Autoridad nominadora 1 Humanos el expediente de la persona a
contratar.
Jefe de la Unidad de Recursos 2 Verifica expediente y traslada.
Humanos
Encargado de Dotacion de 3 Revisa expediente y traslada
Personal
Analista de Dotacién de i Registra en el SIARH la asociacion de la
Personal persona a nombrar.
E Elabora Acuerdo Ministerial de
Encargad;;j:JS;a;caaon de 3 AATab s iants, i
6 Elabora acta de toma de posesion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Nombramiento de Servicio Exento

: : Jefe de la Unidad de Recursos Encargado de Dotacién de Analista de Dotacién de
RN SRR Humanes Personal Personal
|
|
oo W T TR
Traslada Verifica
expediente de 5 Revisa expediente
candidato > expedentsy y traslada [
L traslada
e S B e —
ST, e
Registra en &
SIARH la
asociacién de la
persana a
nombrar

Elabora Acuerdo
Ministerial de
nombramientoy
contrato

4

Elabora acta de
toma de posesién
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Ministerio de CoHige: PR-URH-005
e Energlay Minas [Fecha: Diciembre 2024
e l Version: Primera
Pagina: 1de3
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: Humanos
Puesto responsable | Paso No. Actividad
Traslada a la Unidad de Recursos
Humanos requisicidon para contratacion
con aprobacién del Despacho Superior del
Ministerio de Energia y Minas, adjuntando
Términos de Referencia.
Verifica solicitud y traslada al Encargado
Jefe de la Unidad de Recursos de Dotacion de Personal a fin de verificar
Humanos disponibilidad presupuestaria para la
contratacion.
Solicita informacion de disponibilidad
presupuestaria para la contratacion.
;Existe disponibilidad presupuestaria
3 para la contratacion?
Encargad;ecsseolr?glt Seenics 3 3.1. Si: Continua con paso 5. .
3.2. No: Traslada a la Unidad de
Administracién Financiera requerimiento
de modificacion presupuestaria e informa
a la Unidad Administrativa solicitante.
Realiza gestion para modificacion
Unidad de Administracion 4 presupuestaria. Aprobada la misma
Financiera informa a la Unidad de Recursos
Humanos.
Traslada al Analista de Dotacién de
Personal para contactar al candidato para
continuacion del procedimiento.
Contacta al Candidato para solicitar
documentos de contratacién y brinda
usuario del Sistema de Recursos
Humanos Web del Ministerio de Energia y
Minas para recepcion de documentos.
Adjunta documentos digitales en el
. Sistema de Recursos Humanos Web del | & 15
Candidato “ Ministerio de Energia y Minas, para los :
registros de contratacion. Sl

Unidad Administrativa y
solicitante

Encargado de Dotacion de 5
Personal

Analista de Dotacion de 6
Personal
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ArEm P
S Procedimiento: | Contratacion de
FE¥RY ¢ Ministerio de Sdi gt
- i S = Caodigo: PR-URH-005
3 - Energiay Minas [Fecha: Diciembre 2024
e"-ﬂrsnb"? l Versién: Primera
Pagina: 2de3
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: | Humanos
Puesto responsable Paso No. Actividad _
Verifica en el Sistema de Recursos
Humanos Web del Ministerio de Energia 'y
Minas que los documentos para
contratacién se encuentren en orden vy
completos.
¢ Los documentos se encuentran en orden
Encargado de Dotacién de 8 WisomEr s
Resond 8.1. Si: Continua con paso 10.
8.2. No: Rechaza documentos en el
Sistema de Recursos Humanos Web del
Ministerio de Energia y Minas e informa al
candidato sobre las correcciones y/o
complementos.
Adjunta documentos "digitales corregidos
: en el Sistema de Recursos Humanos Web
Cahcece 2 del Ministerio de Energia y Minas.
Aprueba documentos en el Sistema de
o Recursos Humanos Web del Ministerio de
Encargad;eilsceolr?;);c Geeilics 10 Energia y Minas y solicita al Analista de
Dotacién de Personal la elaboracion de
contrato.
Analista de Dotacion de 11 Elabora contrato y contacta al candidato
Personal para firmar.
Contratista 12 Firma contrato.
Analista de Dotacion de 13
Personal Solicita firma de la Autoridad Competente.
Autoridad Competente 14 Firma contrato.
Cotratista 15 Preseptz? seguro de caucion (fianza de
cumplimiento).
Analista de Dotacion de 16
Personal Solicita aprobacién del contrato.
Autoridad Competente 17 Aprueba contrato.

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas
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Ministerio de
- Energia y Minas
?

,f"aﬂﬂ""g Procedimiento: | Coniratacion de
§ < T s personal 029
$ y ¢ Ministerio de Cédigo: PR-URH-005
: - Energiay MInas |[Fecha: Diciembre 2024
%4,.5“,.\- ' Version: Primera
Pagina: 3de3
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: Humanos
Puesto responsable | Paso No. Actividad
Traslada a Encargado de Acciones de
Personal contrato, resolucion de
aprobacién de contrato, seguro de
Analista de Dotacion de 18 caucion (fianza de  cumplimiento),
Personal autenticidad de fianza, términos de
referencia, requisicion, declaracion jurada
y de la actualizacién de datos personales
ante la Contraloria General de Cuentas.
. Verifica la documentacién descrita en el
Encargadseizoﬁc;cnones gs 19 paso 18 y traslada al Analista de Acciones
de Personal para su publicacion.
Crea el NPG en GUATECOMPRAS
publicando el contrato, resolucién de
aprobacién de contrato, seguro de
. ; 20 caucién (fianza de cumplimiento),
Anahstapde ACC]IoneS de autenticidaé de fianza y de |Ia
Shae Actualizaciéon de Datos Personales ante la
Contraloria General de Cuentas.
21 Anexa impresion del NPG vy traslada al
Encargado de Acciones de Personal.
Publica en el Portal Web de la Contraloria
General de Cuentas el contrato,
22 resolucién dde aprobza_gién dgzr contratody
- seguro e caucion ianza e
EncargadF? b osulele cumplimiento); verifica hasta obtener la
ersonal = .
aprobacién correspondiente.
Anexa al expediente la Constancia de
23 recepcion de la Contraloria General de
Cuentas y traslada.
Encargado de Archivo 24 Archiva expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

OFICINAS CENTRALES
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Ministerio de
- Energia y Minas
A2

e’ . | Ejecucién de Nomina
¢ agle s Procedimiento: | 4| Renglon 011 y 022
Ministerio de Cédigo: PR-URH-006
3¢ - EnergiayMinas [Fecha: Diciembre 2024
04.,,5'4,&? ] Version: Primera
Pagina: 1de1
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: Humanos

Puesto responsable | Paso No. e, Actividad
Recibe las distintas acciones vy
Analista de Nomina 1 movimientos del personal y traslada al
Encargado de Néminas.
Registra en el Sistema GUATENOMINAS
las acciones y movimientos de personal
2 que afecta el pago del trabajador y
coordina con ONSEC la aprobacion,
cuando sea necesario.
Verifica que todos los movimientos de
3 personal, asignaciones de bonos y
descuentos, se encuentren actualizados.
Ejecuta némina en Sistema
Encargado de Nomina 4 GUATENOMINAS y comprueba que los
datos estén correctos.
Genera los reportes de orden de compra,
5 detalle de depésitos y cuadre de CUR en
el Sistema GUATENOMINAS.
Firma orden de compra y adjunta los
reportes descritos en el “Paso 5”.
Aprueba la noémina en el Sistema
GUATENOMINAS, imprime CUR vy
traslada al Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos.
Jefe de la Unidad de Recursos 8 Firma orden de compra y devuelve la

Humanos documentacion al Encargado de Néminas.
Traslada orden de compra, cuadre de
Encargado de Nomina 9 CUR y CUR de gastos a la Direccién de
Administracién Financiera.
Unidad de Administracion 10 Realiza procedimiento de pago de
Financiera némina.

Genera en el sistema las constancias de
pago Yy solicita firma a los trabajadores.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Analista de Nomina 11

OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 29-78, zona 11, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464
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Ministerio de
Energia y Minas

Argm™ I

Ejecucion de Nomina del Renglén 011y 022

Analista de Nomina

Iniciar

h 4

] Jefe de la Unidad de Recursos Unidad de Administracién
Encargado de Nomina Humanos Financiera

Registra en
GUATENOMINAS las
acciones y
mavimientos de
’ ~ personal

Recibe |as distintas
acciones y movimientos
del personal T TR

i
Verifica movimientos
de personal,
asignaciones de
bones y descuentos

Ejecuta némina en
GUATENOMINAS

|
Genera los reportes
de orden de compra,
detalle de depdsitos y
cuadre de CUR
|

Ly

Firma orden de
compra y adjunta los
reportes descritos

—

Firma orden de
Aprueba la némina en ___ compraydevuelve al
GUATENOMINAS - Encargado de
Néminas,

|
S

Traslada Rgaljza
o e » procedimiento de
pago de némina
Genera las constancias de
pago y solicita fima a los
trabajadores

dL

Fin )

OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 29-78, zona 11, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464
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Ministerio de
Energia y Minas

¢
(/4 TEMP‘V

Ministerio de
Energia y Minas

Procedimiento: Ejecucion de Nomina
" | del Renglén 029

Codigo: PR-URH-007

Fecha: Diciembre 2024

Version: Primera

Pagina: 1de2

Unidad
Administrativa:

Unidad de Recursos
Humanos

Area Unidad de Recursos
Responsable: | Humanos

Puesto responsable Paso No.

Actividad

Analista de Nomina 9

Solicita factura electronica e informes de
actividades para pago.

Personal 029

Emite informe de actividades en el
Sistema de Recursos Humanos Web del
Ministerio de Energia y Minas y genera
factura electréonica; firmando ambos
documentos electronicamente.

Presenta (carga) en el Sistema de
Recursos Humanos Web del Ministerio de
Energia y Minas la factura electrénica e
informe de actividades.

Analista de Nomina

Verifica en el Sistema de Recursos
Humanos Web del Ministerio de Energia y
Minas las facturas electrénicas e informe
de actividades.

Verifica que todo el personal se encuentre
contratado en GUATENOMINAS.

(Todo el personal se encuentra
contratado?

5.1. Si: Continua con paso 10.
5.2. No: Continua con paso 6.

Encargado de Nomina

Verifica que el servicio se encuentre
creado en GUATENOMINAS.
¢ El Servicio se encuentra credo?

6.1. Si: Continua con paso 8.
6.2. No: Continua con Paso 7.

Crea servicio en GUATENOMINAS.

Realiza contratacion en
GUATENOMINAS, imprime CUR vy
traslada.

Unidad de Administracion 9
Financiera

Aprueba CUR de compromiso e informa a
la Unidad de Recursos Humanos.

Diagonal 17, 29-78, zona 11, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464
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Ministerio de
- Energia y Minas

o .
“Yargmry '

Ministerio de
- . Energia y Minas
L.

Ejecucién de Nomina

Procedimiento: del Renglén 029

Caddigo: PR-URH-007

Fecha: Diciembre 2024

Version: Primera

Pagina: 2de?2

Unidad
Administrativa:

Unidad de Recursos
Humanos

Area Unidad de Recursos
Responsable: | Humanos

Puesto responsable Paso No.

~ Actividad

Analista de Nominas 10

Verifica retenciones, numero de serie y
factura e informa al Encargado de
Nomina.

Encargado de Nomina

11

Ejecuta némina mensual del renglon 029
en GUATENOMINAS.

12

Genera los reportes de: orden de compra,
listado de acreditamiento, listado de pago
y némina.

Firma orden de compra, aprueba la
némina en el Sistema GUATENOMINAS,

= gestiona firma del Jefe de la Unidad de

Recursos Humanos.
Imprime CUR en estado solicitado vy
14 traslada a la Unidad de Administracion

Financiera.
Unidad de Administracién 15 Verifica documentacién, aprueba CUR vy
Financiera realiza proceso de pago.

16 Publica factura electronica en

GUATECOMPRAS.
Analista de Nomina Imprime las constancias de retencion de
17 Impuesto Sobre la Renta y/o Impuesto al

Valor Agregado de cada contratista.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OFICINAS CENTRALES
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Ministerio de
- Energiay Minas
v

o)
“q TEMP ’
Ejecucidn de Nomina del Renglén 029
Analista de némina Personal 029 Encargado de némina Rces cfjiﬁaiirggsh-acaén
Emite informe de Verifica que el
actividades en el servido se
»  Sistema de —> encuentre creado
Recursos en
‘ Humanos GUATENOMINAS
R A, : —— =il 1 N el
S;!:g?éﬁztauera Presenta (carga) I
: SN en el Sisterna de .
informe de _éSe enauentra
ctividades ne < creadoel >
JsEshicEEee Humanos la e o,
factura e informe \ 'cig"'/
—— e de actividades L
Verifica en el e NO
Sistema de RRHH =¥
lasfacturas [
electrénicas e / | Crea servicio en
informe de Si [ GUATENOMINAS
actividades ‘
- No . / s
P ‘ Realiza T
contratacién en
N > GOATENOMINAS ——— e
< e > imprime CUR y
traslada
contratado? SRR,
o~
|
Si
“7
Verifica
retendones,
nimero de seriey < -
factura ? A
S EERTEE Ejecuta némina
L >  mensual del
renglén 029
Publica factura 3|7
electrénicaen < "~ Genem los
R T e Verfica
T is o de o
{ acreditamiento, | > io?J?bnzntacJEJn,
- listado de pagoy | 3 2 ¥
e SN i ealiza proceso de
Imprime las R P ! pago
constancias de .1. [ rrrre——ye—
retendon de ISR y/ R 2 [
o IVA Firma los |
BT—— documentos antes |
mecionados |
ST, R
| Fin del proceso | T LT R TR ‘
e Imprime CUR en |
estado solidtado y
traslada a UDAF

OFICINAS CENTRALES
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<,
> Ministerio ae
> - Energia y Minas
AremP
& e Y Registro de
S w8 < e . gl compromiso
& \w , 5 Ministerio d? REScCEmuCto: cont?atacién 3éubgrupo
- Energia y Minas 18
et ] Cédigo: PR-URH-008
Fecha: Diciembre 2024
Version: Primera
Pagina: 1de 1
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: | Humanos
Puesto responsable Paso No. | : Actividad
Recibe documentacién para el registro de
Analista de Nomina ;| compromiso presupuestario en
GUATENOMINAS.
2 Realiza y aprueba compromiso
presupuestario en GUATENOMINAS.
Encargado de Nomina Imprime CUR de Gastos, Orden de
3 Compra y reporte  Compromisos
Aprobados y traslada.
UDAF 4 Aprueba CUR de gastos de compromiso.
A alsideNeiRE Registra contratacién en
GUATENOMINAS.
. Aprueba contratacién en
Encargado de Nomina 6 GUATENOMINAS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Siguencs come Ministerio de Energia y Minas
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% Ministerio de
- Energiay Minas
-

Registro de compromiso y contratacién Subgrupo 18

Unidad de Administracién

Analista de Nomina Encargado de Nomina Fihanciors

w
4

compromiso
presupuestario en

|
y GUATENOMINAS

documentacion - AR
para el registro de I
compromiso |
presupuestario en _ T A e
GUATENOMINAS Imprime CUR de TR
p—— Gastos, Orden de
— } Compra y reporte Aprueba CUR de
| : —_— gastos de
| [ Compromiscs COMPrORISo
' : Aprobados y :
traslada. ——————
Registra
contratacion en ¢
GUATENOMINAS
Registra

o contratacién en
GUATENOMINAS

OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 29-78, zona T, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464

f X © www.mem.gob.gt

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas



Ministerio de
- Energia y Minas
-

Ministerio de
- Energia y Minas
A

(’47-5:«19*" I

Ejecucién de pago

Procedimiento: Subgrupo 18

Caédigo: PR-URH-009

Fecha: Diciembre 2024

Version: Primera

Pagina: 1de 1

Unidad Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Area
Responsable:

Puesto responsable

Paso No.

Actividad

Analista de Nomina 1

Solicita factura electrénica y pfoductos al
contratista.

Contratista 2

Entrega factura electronica y productos.

Analista de Nomina 3

Revisa factura electronica.

¢ La factura electrénica esta correcta?
3.1. Sl Continua Paso 7.

3.2. NO Solicita correcciones a contratita
y continua Paso 4.

Contratista 4

Realiza correcciones solicitadas y entrega
factura electronica.

Liquida devengado en GUATENOMINAS.

Imprime liquidacién de la orden de
compra, listado de pago y CUR de Gastos.

Encargado de Nomina

Firma Orden de Compra y solicita firma
del Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos; traslada.

UDAF 8

Verifica documentacion, aprueba CUR vy
realiza proceso de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas
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4

TEMPRY |

Ministerio de
Energia y Minas

Ejecucion de pago Subgrupo 18

1 ! Unidad de Administracion
Analista de Nomina Contratista Encargado de Nomina ’ :
Financiera
Iniciar RN | o
Entrega factura Liquida
—> electronicay —— devengado en
productos. GUATENOMINAS
N ST e i e
Solicita factura
electronica y [ v
productos imprime
— liquidacién de la
orden de compra,
listado de pago y
\ CUR de Gastos
B Realiza
Revisa factura ; EERES 4
" electrénica. il Fima Orden de el oBhni
: NO—  solicitadas y o :
iesta / entrega factura Compra y sdlicita Verifica
rrecﬁ e firma del Jefe de documentacién,
s EAF e la Unidad de —> aprueba CURYy
‘ Recursos realiza proceso de
Sl Humanos; pago.
traslada — L .
.. Fin
\

Diagonal 17, 29-78, zona T, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464
Siguenos como Ministerio de Energia y Minas
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v

Ministerio de
Energia y Minas

v

4?E“F\’ '

‘Ministerio de
Energia y Minas

Asignacién de
Procedimiento: Complemento
Personal al Salario

Cédigo: PR-URH-010

Fecha: Diciembre 2024

Version: Primera

Pagina: 1de?2

Administrativa: Humanos

Unidad Unidad de Recursos

Area Unidad de Recursos
Responsable: Humanos

Paso No.

~ Actividad

Encargado de Nomina

Envia oficio a Jefe Inmediato del empleado
remitiendo los instrumentos de evaluacion,
las evaluaciones se realizaran de forma
mensual durante el periodo de prueba (el
periodo de prueba serad de 3 meses en el
caso de ascenso y de 4 a 6 meses para
personal de nuevo ingreso).

Jefe Inmediato

Realiza la evaluacion del subalterno y
traslada informacion a la Unidad de
Recursos Humanos.

Encargado de Nomina

Recibe documentos de evaluacion de
desempefio.

¢ El resultado es positivo?
3.1. Si: Continua Paso 4.
3.2. No: Continua Paso 15.

Elabora oficio dirigido al trabajador en el cual
se informa que por haber aprobado
satisfactoriamente el periodo de prueba es
declarado empleado regular.

Solicita a la UDAF que se realicen las
gestiones correspondientes a efecto se
cuente con los créditos presupuestarios
necesarios para el pago del Complemento
Personal al Salario.

Unidad de Administracion
Financiera

Realiza las gestiones correspondientes para
contar con los créditos presupuestarios
necesarios; informa a la Unidad de Recursos
Humanos al contar con los mismo.

Analista de Nomina

Conforma expediente incluyendo: cuadro de
proyeccion presupuestaria, cuadro de
situacion actual y propuesta, evaluaciones
de desempefio y fotocopia de Acuerdo
Ministerial de Nombramiento; y traslada al
Encargado de Nomina.

OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 29-78, zona Tl, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464 26
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Ministerio de
- . Energia y Minas
1

0% Na,, Asignacion de
& % L ) Procedimiento: Complemento
8 ¢ Ministerio de Personal al Salario
z . Energiay Minas | Cédigo: PR-URH-010
004 & | Fecha: Diciembre 2024
FEMW Version: Primera
Pagina: 2de?2
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: Humanos
Puesto responsable Paso No. : Actividad
8 Revisa expediente y Firma.
Encargado de Nomina 9 Traslada expediente al Ministerio de
Finanzas Publicas.
Direccién Técnica del 10 Realiza analisis de factibilidad financiera y
Presupuesto del MINFIN traslada a la ONSEC.

Realiza estudio tomando en consideracion la
factibilidad financiera; emite resolucién para

11 dar con lugar la asignacién de complemento
Oficina Nacional de Servicio personal al salario y establece fecha en que
Civil -ONSEC- sera efectiva dicha asignacion.
Traslada resolucién al Ministerio de Finanzas
12 Publicas para continuar tramite y traslada
copia al Ministerio de Energia y Minas.
13 Recibe expediente.
Opera en GUATENOMINAS la asignacion
Encargado de Nomina 14 del complemento personal al salario, para
realizar el pago.
15 Archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OFICINAS CENTRALES
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Ministerio de

Energia y Minas
004 v

-
TEMP
Asignacién do Complemernto Personal al Salario

Encargado de Nomina Jefe Inmediato

Unidad de Adminisracién
Financiera

Analista de Nomina

7

Direcclén Téenlca del Presupuesto

dol MINFIN

Oficina Nacional de Senvicio Civil

Envfa oficio a Jefe
Inmediato remitiendo los Realza la evaluacién
Instrumentos de del subaltemo
evaluacién

]

. ~Elresultado 65 ~.
" positvo? -

Sl
o, d
Elabora oficic al trabajador
deonde se Informa que es
dedarado empleado
regular.
|
A4
Sclicita a la UDAF las
gesticnas para contar con
créditos prest i
para ¢l pago del

Realza las gestiones
para confar con los
= créditos presupuestarios ——
@ Informa al contar con
_lescrédites

Complemenio Personal.

Revisa expediente y firma <
NO

v

—» Conforma expediente

Traslada expodiente al
Ministerio de Finanzas
Publicas

Realiza estudio
tomande en

Redbe expedante

v

raen
GUATENOMINAS la
asignacion del

Realiza andlisis de

ibilidad financiera y
traslada a la ONSEC

factitilidad financiera;
emite resoluddn

Traslada resolucién al
MINFIN y traslada copla

v

al Ministerio de Energla

y Miras.

complemento perscnal al
g aajaras

1
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Ministerio de
- Energia y Minas
g

ATemP
ger Procedimiento; | Calculo de
s < s ; prestaciones laborales
S , ¢ Ministerio de Cédigo: PR-URH-011
i % Energiay Minas [Fecha: Diciembre 2024
Caremt” ] Version: Primera
Pagina: 1de1
Unidad Unidad de Recursos Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: Humanos
Puesto responsable @ | Paso No. | ~ Actividad T
y Conforma expediente de pago de
exempleado.

Elabora célculo de prestaciones laborales,
incluyendo indemnizacién, bonificacion
Analista de Nomina anual (bono 14), aguinaldo, bono
2 vacacional, bono vacacional
extraordinario, vacaciones pendientes de
gozar; traslada a la Encargada de Nomina
para su revision.

Revisa los célculos elaborados por el
Analista de Nomina, de no existir errores
firma documento que contiene el calculo.
: ; Firma documento de calculo?
Encargada de Nomina 3 <
3.1. Si: Continua con paso 5.

3.2. No: Devuelve al Analista de Nomina
con las observaciones, Continua Paso 4.

Realiza las correcciones a los calculos
Analista de Nomina 4 segun las observaciones; traslada a la
Encargada de Nomina.

Firma documentos de calculo; y solicita
5 firma de visto bueno al Jefe de la Unidad
de Recursos Humanos.

Traslada a la Unidad de Administracion

Encargada de Nomina

6 Financiera para realizar los calculos
correspondientes y efectuar pago.
Unidad de Administracion 7 Verifica expediente y realiza
Financiera procedimiento de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OFICINAS CENTRALES
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TEMP I

Ministerio de
Energia y Minas

Calculo de prestaciones laboraes
7 : ] Unidad de Administracion
Analista de Nomina Encargada de Nomina ’ {
Financiera
,‘7 e =
e Verifica
prd .
Iniciar Revisa™._ expediente y
7 chleulos. P> realiza
"‘\Coéatén 4 procedimiento de
rrectos? pago
R el 20 [
Conforma |
expediente de SI |
pago de ‘ | | s
exempleado [ —m——— | P
R N Firma documentos i Ein .
—T™»  de calculo; y \ /
J { solicita firma e
S 4 = ‘
Elabora cdlculo de
5 NO
prestaciones —
laborales S LRy
L M Trasladaa UDAF
para realizar |
A | célculos y
IR - ___-FE s ol efectuar pago
Realiza las b
correcciones a los
cdleulos segln las
observaciones

OFICINAS CENTRALES
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Ministerio de
- Energia y Minas
=

Calculo del Impuesto

0"«, X y Procedimiento: | Sobre la Renta ISR a
$  Ministerio de retener

- EnergiayMinas [Cadigo: PR-URH-012
v Fecha: Diciembre 2024
Version: Primera
Pagina: 1 de 1

Arem® l

Unidad Unidad de Recursos Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: | Humanos

Puesto responsable Paso No. ~ Actividad

Durante los primeros quince dias del mes
1 de enero emite detalle de ingresos del
personal 011 y 022.

Realiza calculo para integrar rentas
2 brutas, determina renta neta, deducciones
y determina impuestos a retener.

Analista de Nomina

Verifica calculos del ISR

Encargado de Nomina 3 ¢ existen correcciones?
3.1. Si: Continua en paso 4.
3.2. No: Continua con paso 5.

Realiza correcciones a los calculos del
Analista de Nomina 4 Impuesto Sobre la Renta y traslada.

: Aplica descuento del Impuesto Sobre la
oo = 2 Renta en GUATENOMINAS.

Mensualmente realiza calculo para
integrar rentas brutas, determina renta
neta, deducciones y determina impuestos
a retener.

Analista de Nomina 6

Verifica calculos del ISR

Encargado de Nomina i i existen correcciones?
7.1. Si: Continua en paso 4.
7.2. No: Continua con paso 5.

Realiza correcciones a los calculos del
Analista de Nomina 8 Impuesto Sobre la Renta y traslada.

Encatcadolde Nomicns 9 Aplica descuento del Impuesto Sobre la
g Renta en GUATENOMINAS.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ministerio de
- Energia 'y Minas
i

Célculo del Impuesto Sobre la Renta ISR a retener
Analista de Nomina Encargada de Nomina
Y
A
Iniciar _~Verifica™.
~~ céleulos.
N iexisten
L S
Emite detalle de | !
ingresos del <
personal 011 y ]
022 ‘ L
'  Aplica descuento
v del Impuesto
Iél '"I.’ 5 ’*I*T*' [ Sobre |la Renta en
SoNEa e GUATENOMINAS
para integrar eI
rentas brutas,
determina renta — NO
neta, deducciones
e impuestos a
retener ‘
s i | |
I |
TR, S
Realiza
correcciones a los
célculos del
Impuesto Sobre la
Rentay traslada
vl-
" Mensuaimente O
AR
realiza calculo /'/c\gle;ﬂgg S
. .l i T
para determina >-\ Jexisten
impuestos a correcciones? '
retener. |
| i
\ NG [
s T 0, Eii ‘
AR Aplica descuento
correcciones a los 0 *
Sioine sy M BN CCITTESE
Impuesto Sobre 2 Sobre la Renta en
Rentay traslada GUATENOMINAS
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Ministerio de
- Energiay Minas

Jo Pt g, Calculo del Impuesto

we % TP : Procedimiento: | Sobre la Renta ISR
$  Ministerio de definitivo

Energia y Minas [ Cadigo: PR-URH-013
Fecha: Diciembre 2024
Version: Primera
Pagina: 1de1

v

¢
e |

Unidad Unidad de Recursos Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: Humanos

Puesto responsable | Paso No. : Actividad

1 Emite detalle de ingresos del personal 011
y 022; e integra rentas de otros patronos.
Analista de Nomina Realiza calculo para integrar rentas
2 brutas, determina renta neta, deducciones
y determina impuesto definitivo.

Verifica céalculos del ISR

Encargado de Nomina 3 ;existen correcciones?
3.1 Si: Continua en paso 4.
3.2 No: Continua con paso 5.

Realiza correcciones a los calculos del
Impuesto Sobre la Renta y traslada.
Determina si existen trabajadores quienes
tengan pendiente pago de impuesto.

5 ¢ existen trabajadores con pago pendiente
de impuesto?

5.1 Si: Continua en paso 6.

5.2 No: Continua con paso 8.

Emite declaraciéon jurada del ISR en
6 DACLARAGUATE, imprime boleta de
pago y entrega al trabajador.

Analista de Nomina

Realiza pago y entrega copia a la Unidad

Trabajador 4 de Recursos Humanos.

Entera conciliacion a la Superintendencia

Encargado de Nomina 8 de Administracion Tributaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ministerio de
- Energiay Minas
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Célculo del Impuesto Sobre la Renta ISR definitivo

Analista de Nomina Encargada de Nomina Trabajador

4

AR
Iniciar /Ver'rﬁc}\
" calaulos. S\

T ;estan 5
| rrectos
Emite detalle de
ingresos del
personal 011 y
022; e integra
rentas de otros
patronos.

Realiza cglcdo NO
detemina — }
impuesto definitivo

[

Realiza las |
correcciones a los IS
|
|
|
\
J

caleulos segun las
observaciones

[
A 4

.

AN
¢ Existe
/tra:ajado:ak\

con pago
pendiente?
NO ]

A4

SH Entera Realiza pago y

| conciliacién a la entrega copia ala
AP, T Superintendencia «———  Unidad de
Emite declaracion de Administracién Recursos

jurada del ISR en Tributaria Humanos
DACLARAGUATE et ——— S r—————

imprime boleta de
pago y entrega al
trabajador
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Ministerio de
Energia y Minas

Ministerio de
Energia y Minas

Devolucién del
Impuesto Sobre la
Renta ISR por retiro

Procedimiento:

Cdodigo: PR-URH-014

Fecha: Diciembre 2024

Version: Primera

Pagina: 1de1

Unidad
Administrativa:

Unidad de Recursos
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

Area

~ Puesto responsable

Paso No.

Responsable:
N Actividad

Encargado de Nomina 1

Verifica solicitud y traslada.

Analista de Nomina 2

Realiza calculo para integrar rentas
brutas, determina renta neta, deducciones
y determina impuesto devolver.

Encargado de Nomina 3

Verifica calculos del ISR

;existen correcciones?
3.1 Si: Continua en paso 5.
3.2 No: Continua con paso 6.

Analista de Nomina

Realiza correcciones a los calculos del
Impuesto Sobre la Renta y traslada.

Conforma expediente del extrabajador
adjuntando RTU, inventario de cuentas,
Planilla del IVA y documentos que
comprueben rentas exentas.

Traslada al Ministerio de Finanzas
Publicas para solicitar acreditamiento;
traslada.

MINFIN

7

Realiza acreditamiento a cuenta

monetaria del extrabajador.

Analista de Nomina 8

Archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ministerio de
- Energia y Minas
A

Devolucién del Impuesto Sobre la Renta ISR por retiro

Encargado de Nomina Analista de Nomina Ministerio de Finanzas Publicas

Iniciar N
Realiza calculo

—> para determina

impuesto devolver

v

i |

%
Verifica solicitud y [l
traslada

I

v

% e
~Verifica .
; czlculo\\ Realiza

S ¢Bxisten >——Si— correa[c:lores en
correcciones? el

Conforma
expediente de
devolucién

v

NO " Trasladaal —d-t. e

Ministerio de ‘Realiza
Finanzas Publicas acreditamiento a
> para solicitar cuenta monetaria
acreditamiento; del extrabajador

traslada R

Archiva
expediente
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Ministerio de
- Energia y Minas
.

go°F g, Proceso disciplinario
& g 8 e SE . ek fe
s ¥ S MIﬂIS‘t’erIO d? Procedimiento: %%g?:gi%sggcgze
: ” - Energiay Minas salario
°o4TE' MP’\'? I Cddigo: PRTURH-O15
Fecha: Diciembre 2024
Versién: Primera
Pagina: 1de 1
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: | Humanos
~ Puesto responsable Paso No. R Actividad :
Notifica a la Unidad de Recursos
Humanos la resolucién correspondiente y
ordena que se notifique al servidor
Secretaria General 1 afectado, se suscriba el acta de rigor y dé
el aviso del Movimiento de Personal a la
Oficina Nacional de Servicio Civil para su
analisis, registro.
Jefe de la Unidad de Recursos 2 Verifica y traslada al Encargado de
Humanos Nomina.
3 Realiza registro de suspension de salario
en nomina.
Encargado de Nomina Llena formulario del movimiento del
4 personal y traslada a la Oficina Nacional
de Servicio Civil.
Oficina Nacional de Servicio 5
Civil Aprueba movimiento de personal.
Encargado de Nomina Aprueba movimiento de personal en
GUATENOMINAS.
Analista de Nominas i Archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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TEMPY |

Ministerio de
- Energia y Minas
v

Proceso disciplinario de suspensién de labores sin goce de salario

: Jefe de la Unidad de A Oficina Nacional de Servicio ; :
Secretaria General e i Encargado de Nomina Civil Analista de Nominas
Iniciar Verifica y traslada Realiza registro de
—>- al Encargado de —> suspension de
‘ Nomina salario en némina
TR, (TR y
Notifica la
resolucién |
correspondiente y o4 T gt deid & Sl W ol Ll Ly SO ot
ordena que Se Llena formulario
: ey | Aprueba
2 E?Eﬁ.qfiu = i rggggearllt;: del f————3 movimientode
traslada a ONSEC peisonat
S MRS =
Aprueba
movimiento de R Archiva
personal en expediente
GUATENOMINAS
GRSy -
( Fin
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Ministerio de
- Energiay Minas
o

Ministerio de
- Energia y Minas
s

AremPY I

Rescisién de Contrato

Procedimiento: 022

Cédigo: PR-URH-016

Fecha: Diciembre 2024

Version: Primera

Pagina: 1de 1

Unidad Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos

Area Unidad de Recursos
Responsable: Humanos

Puesto responsable

Paso No.

Actividad

Despacho Ministerial 1

Traslada renuncia o documento de
rescisiéon de contrato a la Unidad de
Recursos Humanos.

Jefe de la Unidad de Recursos 5
Humanos

Verifica documentacion y traslada al
Encargado de Acciones de Personal.

Encargado de Acciones de 3
Personal

Elabora Acuerdo Ministerial de rescision
de contrato y traslada.

Gestiona firmas en Acuerdo Ministerial de
rescision de contrato.

Secretaria General

Notifica Acuerdo Ministerial a la Unidad de
Recursos Humanos y al empleado.

Encargado de Acciones de

Suscribe acta de entrega del puesto,
gestiona firmas correspondientes; vy
traslada.

Personal

Publica en el portal de la Contraloria
General de Cuentas la rescision de
contrato y traslada.

Elabora movimiento de personal de

entrega de puesto.

Registra movimiento de personal en

GUATENOMINAS.

Encargado de Nomina E

Desasocia el puesto del empleado en

GUATENOMINAS.

11

Traslada movimiento de personal vy
fotocopia del Acuerdo Ministerial al
Departamento de Registro de ONSEC.

12

Verifica que el puesto se encuentre en
estado vacante y traslada.

Encargado de Archivo 13

Archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Rescisién de Contrato 022
o Al Jefe de la Unidad de Encargado de Accianes de 3 5 5
Despacho Ministerial R Personal Secretaria General Encargade de Nomina Encargado de Archivo
fffff ST T L) Gestiona firmas Elabora
Verifica Eﬁ?ﬁ;tﬁz';zfo en Acuerdo movimientode
—> documentacién y resdsénde > Ministerialde personal de
traslada caen rescision de entrega de puesto
contrato et
‘ — R e LTI e contrato
Trasladarenuncia v v
i ?:;Zg: :c;ede Notifica Acuerde Registra
contrato Ministerial a la movimiento de
S e 8 T Unidad de personal en
Recursos GUATENOMINAS
EETERY A5 Humanos y al B R
Suscribe acta de empleado
entrega del e
puesto, gestiona %L
LR e Desasocla el
—| pueste del
1L empleado en
SR GUATENOMINAS
Publica en el st il
portal dela
Contraloria \!Y
General de e T
Cuentzs la Traslada
rescisién de movimiento de
contrato FEISDI:IEII Y
L s fotocopia del
Acuerdo
Ministerial a
ONSEC
b4
Verifica que el
puesto se
encuentreen ———— Archiva
estado vacante y
traslada B Tt
W
Fin
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Ministerio de
” - Energiay Minas
ATEmP
&° - “ae,% Pracediaianio: §§§cisién de Contrato
S e S < o .
¥ ¢ Ministerio de Codigo: PR-URH-017
: - EnergiayMinas [Fecha: Diciembre 2024
e g ] Versién: Primera
Pagina: 1de1
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: | Humanos
Puesto responsable Paso No. ~__Actividad
Despacho Ministerial 4 ;raslada renuncia a la Unidad de
ecursos Humanos.
Jefe de la Unidad de Recursos 5 Verifica documentacion y traslada al
Humanos Encargado de Nomina.
Verifica documentacion de soporte para la
Encargado de Nomina 3 rescision  (finiquito, factura, informe
mensual e informe final) y traslada.
Verifica carta de renuncia dirigida a la
I 4 Autoridad Superior la cual debe contar con
Encargado de Acciones de Sa T s cibrijd o
Personal = ==
5 Elabora Resolucion de rescision de
contrato y traslada.
6 Gestiona firmas en Resolucion de
Sacratana Cancral rescision de contrato.
7 Notifica Resolucion a la Unidad de
Recursos Humanos.
Analista de Acciones de 8 Publica en el Portal de la Contraloria
Personal General de Cuentas y traslada.
Encargada de Acciones de 9 Publica en Guatecompras la resolucion de
Personal la recisién de contrato y traslada.
10 Realiza gestion de rescision de contrato
en GUATENOMINAS.
Encargado de Nomina Traslada requerimiento a la Unidad de
11 Administracion Financiera para reversar
compromiso parcial.
Unidad de Administracion 12 Aprueba reversion parcial del
Financiera compromiso.
Realiza gestion de rescision de contrato y
Encargado de Nomina i3 finiquita contrato en GUATENOMINA y
traslada.
Encargado de Archivo 14 Archiva documentos de rescisidon en

expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Siguenos come Ministerio de Energia y Minas
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Ministerio de
- Energia y Minas
\ i

SOPE Ay, Elaboracién de Actas
= % s ; Procedimiento: | de Acciones de
S S MIﬂISt’erlO d? Personal
. - . Energiay MInas | Cédigo: PR-URH-018
i l Fecha: Diciembre 2024
Version: Primera
Pagina: 1de 1
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: | Humanos
Puesto responsable = | PasoNo. | ~_Actividad
1 Recibe suspensiéon o alta del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.
Encargada de Acciones de Verifica documentos y traslada
Personal 5 documentos al Analista de Acciones de
Personal para la elaboracion del acta
correspondiente.
Elabora acta y solicita firma del Encargado
3 de Acciones de Personal y del Jefe de la
Analista de Acciones de Dl Recur§gs Solliion
e 4 Elabora certificacion de acta.
Traslada certificacion de acta para
5 archivar en el expediente
correspondiente.
Encargado de Archivo 6 Archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ministerio de
- Energiay Minas
=

047'514"\' |

Elaboracion de Actas de Acciones de Personal
Encargada de Acciones de Analista de Acciones de Encargada de Archivo
Personal Personal
Recibe
suspension o alta
del IGSS
Lo Wl
Verifica TSR
docmencsy Elabora acta y
traslada parala solicita
elaboracion del
acta 5
Elabora
certificacion de
acta
_! ______
Traslada
certificacion de —— e Archiva
acta para archivar
v
4 \‘
‘ Fin )
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53’*‘; %
§¥ ¢ Ministerio de
: - Energiay Minas
0"4 TEMP v-
P Procedimiento: | Evaluacion de
s w3 < P - desempeno
3 > M|n|st§r|o dtf.’ Cdodigo: PR-URH-019
- Energiay Minas |Fecha: Diciembre 2024
%41-5“'“" ] Version: Primera
Pagina: 1de 1
Unidad Unidad de Recursos Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: | Humanos
Puesto responsable Paso No. Actividad
Disefia la herramienta de evaluacion con
: base a criterios acordados con el Jefe de
Encargan e 1 la Unidad de Recursos Humanos de
aboral : : .
acuerdo a lineamientos establecidos por
ONSEC.
Valida herramienta de evaluacion.
L ! cLa hen:?mienta de evaluaciéon es
Humanos a(’iecuac!a. 2 :
Si: Continua en actividad numero 3.
No: regresa a paso 1, para correccion.
Elabora documento para informar a las
. dependencias del Ministerio de Energia y
Encargaﬁgb%?aﬁilenestar 3 Minas la forma de evaluacion; y solicita
visto bueno del Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos.
Evalia al personal de acuerdo con los
Personal evaluador 4 criterios establecidos en la herramienta de
evaluacion.
; Consolida resultados, elabora informe de
EncargaE:bcL?aEl’nenestar 5 evaluacién de personal y traslada
resultados.
| Verifica informe de evaluacion
peic dcis ﬁﬂfgﬁl}gs Fealias 6 ;existen corr_ecciones al informe?
6.1. Si: Continua en paso 7.
6.2. No: Continua con paso 8.
Encargado de Bienestar 7 Realiza correcciones y remite al Jefe de la
Laboral Unidad de Recursos Humanos.
Jefe de la Unidad de Recursos 8 Valida informe y traslada al Encarado de
Humanos Bienestar Laboral.
Traslada durante los meses de enero o
Encargado de Bienestar 9 febrero del siguiente ejercicio fiscal el
Laboral informe de resultados a la Oficina
Nacional de Servicio Civil.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
OFICINAS CENTRALES HUK
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Ministerio de
- Energiay Minas
=

Evaluacion de desempefio

Encargado de Bienestar Jefe de la Unidad de Recursos Personal evaluador
Laboral Humanos
v

/\\ R
niciar ~" Valida
4
<~ herramienta g,Es\ - Evalta al personal
Wy (

|
Disena la [ Sl
heramienta de —NO v
evaluacion * Elabora ‘
R documento para |
informar la forma
de evaluacion
 Consolida |
resultados, =
elabora informe y
traslada resultados
S /Verrﬁca_ informe
L le— 51— Jexisten
correcciones “correcciones?
L 2
rpr—— I
: NO
| |

—> Valida informe

Trasladaa |
ONSEC
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Ministerio de
- Energiay Minas
s

Sl . | Elaboracion de
Procedimiento: :
e : reportes de marcaje
Ministerio de Cadigo: PR-URH-020

- EnergiayMinas |[Fecha: Diciembre 2024

¢, WA & S .
“arempY | Version: Primera

Pagina: 1de1
Unidad Unidad de Recursos Area Unidad de Recursos
A_dministrativa: Humanos Responsable: Humanos

Puesto responsable Paso No. Actividad

1 Ingresa al sistema y procede a descargar
la informacién.

Elabora reportes de marcaje por Direccion
y Unidades de Apoyo.

Analiza reportes para determinar,
tolerancia, exceso de tiempo de almuerzo,
horario de ingreso y egreso de labores;
considerando permisos otorgados
(asistencia al IGSS, nombramientos para
comisiones oficiales, reposicion de tiempo
entre otros).

Elabora oficio para informar al jefe de la
unidad administrativa correspondiente
sobre el personal que presente
inconsistencias; y traslada.

2

Encargado de Bienestar 3
Laboral

Jefe de la Unidad de Recursos 5 Verifica reportes, otorga visto bueno en el
Humanos oficio y traslada.

Encargado de Bienestar 6 Notifica al Jefe de la unidad administrativa
Laboral correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ministerio de
- . Energia y Minas

Elaboracién de reportes de marcaje

Encargado de Bienestar Jefe de la Unidad de Recursos
Laboral Humanos

Iniciar

Ingresa al sistema
y descarga
informacion

———
[

Elabora reportes
de marcgje

—

v

Analiza reportes

v
Elabora oficio para R RG]
informar al jefe de
la unidad ——>
administrativa
correspondiente

Verifica reportes,
otorga visto bueno

Notifica a Jefe de
la unidad
administrativa
correspondiente
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Ministerio de
- Energia y Minas
v

5 Emision de
= St - Procedimiento: | certificacién de tiempo
§  Ministerio de dorccrdicic i
- EnergiayMinas | cadigo: PR-URH-021
™ ] Fecha: Diciembre 2024
Version: Primera
Pagina: 1.de 1
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: | Humanos
Puesto responsable Paso No. Actividad
Solicita a la Unidad de Recursos
Solicitante 1 Humanos la certificacion de tiempo de
_ servicio.
Jefe de la Unidad de Recursos 5 Verifica solicitud y traslada.
Humanos
- Verifica expediente del trabajador para
Encargaﬁ:bcé?aBllenestar 3 emitir. la certificacion de tiempo de
servicio, traslada.
Verifica certificacion de tiempo de servicio
= L:'E'Sqaaig: Reetinos 4 g,exisfen cor_recciones?
3.1 Si: Continua en paso 5.
3.2 No: Continua con paso 6.
Encargado de Bienestar 5 Realiza correcciones en la certificacion de
Laboral tiempo de servicio.
Jefe de la Unidad de Recursos 6 Otorga visto bueno en la certificacion de
Humanos tiempo de servicio y traslada.
7 Entrega certificacion de tiempo de servicio
Encargado de Bienestar al solicitante.
Laboral 8 Archiva fotocopia de la certificacion de

tiempo de servicio entregada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas
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|

Ministerio de
- . Energia y Minas

Emision de certificacién de tiempo de servicio

Encargado de Bienestar

Jefe de la Unidad de

Encargado de Bienestar

Laboral Recursos Humanos Laboral
0 e " Verifica |
Iniciar expediente para
—> Verifica solicitud ——» emitir certificacién
de tiempo de
J 5 i Servicio
e L SR
Solicita
certificacién de ‘
tiempo de servicio. - 0
AT /VQN Realiza
: correcciones en la
- ; existen S—>» : 5
“Seorrecciones?” _certificacion de
. tiempo de servicio
NO i
i |
|
Otorga visto !
bueno

» certificacion de

tiempo de servicio

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas
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% Ministerio de
- Energia y Minas
N

:, Procetimieritos Emisién de constancia
< e - laboral
¢ Ministerio de Cédigo: PR-URH-022
2 - EnergiayMinas [Fecha: Diciembre 2024
i S l Versién: Primera
Pagina: 1de1
Unidad Unidad de Recursos Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: Humanos
Puesto responsable | Paso No. Actividad
L Solicita a la Unidad de Recursos
SElistaRs - Humanos la constancia laboral.
Jefe de la Unidad de Recursos 5 Verifica solicitud y traslada.
Humanos
Encargado de Bienestar 3 Verifica expediente del trabajador para
Laboral emitir la constancia laboral; y traslada.
Verifica constancia laboral
Seelc Hzlr?x?aig: SEeLees 4 ;existen correcciones?
3.1 Si: Continua en paso 5.
3.2 No: Continua con paso 6.
Encargado de Bienestar 5 Realiza correcciones en la constancia
Laboral laboral.
Jefe de la Unidad de Recursos 6 Otorga visto bueno en la constancia
Humanos laboral; y traslada.
Encargado de Bienestar v Entrgga constar_lcia laboral al solicitante.
Lboal 8 Archiva fotocopia de la constancia laboral
entregada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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.

Ministerio de

Energia y Minas

Emisién de constancia laboral

- Jefe de la Unidad de Encargado de Bienestar
Solicitante Recursos Humanos Laboral
_ T i
; ol expediente para
—> Verifica solicitud [l S R
i laboral
v bit X ey P02

Solicita constancia
laboral

v

correcciones?

NO

\
A4

Otorga visto

<l

Realiza

=
//V;M
i existen S correcciones en la

constancia laboral

bueno

Entrega

~ constancia laboral

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas
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Ministerio de
- . Energia y Minas
.

g Pracetbaienion Emision de certificado
% o ; " | de trabajo del IGSS
¢ Ministerio de Cédigo: PR-URH-023
- EnergiayMinas [Fecha: Diciembre 2024
004,.“,.\'7 ] Version: Primera
Pagina: 1de
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: | Humanos
Puesto responsable PasoNo. | Actividad
Solicita la generacion de certificado de
e trabajo del IGSS, cuando no sea por
SElci 1 emergencia médica se deberd solicitar
con al menos dos dias de anticipacion.
Genera el certificado de trabajo del IGSS
Encargado de Bienestar 2 en la  plataforma  del Instituto
Laboral Guatemalteco de Seguridad Social.
3 Informa al Solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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% Ministerio de
- Energia y Minas
?

041_5“"» I

Emision de certificado de trabgjo del IGSS

Solicitante Encargado de Bienestar Laboral
Wkt RN D = RSSO SR
SOI'm.a. ]ad Genera €
%Z:t?ﬁriggg d; e »  certificado de
trabajo del IGSS SEEEAE eSS
Informa al
Solicitante
v
4/'_—_"__‘\.\
Fin '
ST R T

OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 29-78, zona 11, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464

Siguenos como Ministerio de Energiay Minas  f X © ©® www.mem.gob.gt



Ministerio de
- Energiay Minas
.

Procedimiento:

Control de vacaciones

&,
5 el 2 Caodigo: PR-URH-024
¢ Ministerio de Fecha: Diciembre 2024
-o . Energlay Minas | version: Primera
Yaremp I Pagina: 1 de 1
Unidad Unidad de Recursos Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: Humanos
Puesto responsable | PasoNo. | Actividad
Saficitanie 4 ln_gresa solicitud de vacaciones en el
Sistema de Recursos.
Jefe Inmediato 2 Autoriza solicitud de vacaciones.
Selicitante 3 Informa a la Unidad de Recursos
Humanos.
Encargado de Bienestar 4 Aprueba en el Sistema de Permisos de
Laboral Recursos Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas
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Ministerio de
- . Energia y Minas
o

Control de vacaciones
L - Encargado de Bienestar
Solicitante Jefe Inmediato b
Ingresa solicitud BASS
de vacaciones en Autoriza solicitud
el Sistema de de vacaciones
Recursos
L R st ekl } SN
r
Ll oW bl UL
Informa a la ; _A;_a_rl];bTen_éT
Unidad de % Sistema de
Recursos 4 Recursos
Humanos Humanos
\ 4
P IR A
( Fin )
N oAl
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Ministerio de
- . Energiay Minas
N

Procedimiento:

Solicitudes de
permisos especiales

Administrativa:

Humanos

Responsable:

Ministerio de Cédigo: PR-URH-025
- Energiay Minas [Fecha: Diciembre 2024
004,5“,.\' | Version: Primera
Pagina: 1de1
Unidad Unidad de Recursos Area Unidad de Recursos

Humanos

Puesto responsable

Paso No. Actividad

Solicitante

1

Registra permiso especial en el Sistema
de Recursos Humanos.

Jefe Inmediato

2 Autoriza solicitud.

Laboral

Encargado de Bienestar

3

Verifica que la solicitud de permiso
especial se encuentre en orden.

4 Notifica al solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagonal 17, 29-78, zona 11, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464

OFICINAS CENTRALES

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas f X O www.mem.gob.gt



Ministerio de
- Energiay Minas
=

AremP |

Solicitudes de permisos especiales

Solicitante Jefe Inmediato Encargado de Bienestar Laboral

Iniciar

|

h 4 T L ki) o o - HEL MR SR Sy
Registra pemiso
en el Sistema de

Recursos
Humanos

Verifica solicitud
———» de pemiso
especial

» Autoriza solicitud

v

Notifica al
solicitante

OFICINAS CENTRALES
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Ministerio de

Energia y Minas
ooﬁ'-uec Solicitud de licencias
% s = autorizadas por la
: Ministerio de Autoridad Nominadora

- . Energia y Minas

Brocedinmiento: segun Ley de Servicio

Civil y Pacto Colectivo

o de Trabajo
Caédigo: PR-URH-026
Fecha: Diciembre 2024
Version: Primera
Pagina: 1de?2
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: | Humanos
Puesto responsable _Paso No. . Actividad
Solicante 1 Realiga solicifcud de Licencia a la
Autoridad Nominadora.
Rl e Traslada solicitud a la Unidad de
Despacho Ministerial 2 B oo b anos:
Jefe de la Unidad de Recursos 3 Verifica solicitud y traslada.
Humanos
4 Verifica que la solicitud cuente con la
Encargado de Bienestar documentacion de respaldo necesaria.
Laboral 5 Traslada a la Unidad de Asesoria Juridica
para emitir dictamen juridico de la licencia.
Emite dictamen juridico sobre la viabilidad
Unidad de Asesoria Juridica 6 de la solicitud y traslada a la Unidad de
Recursos Humanos.
Encargado de Bienestar 7 Traslada expediente a Secretaria General
Laboral para elaboracion de Resolucion
Elabora resolucién de aprobacién de la
. licencia requerida, solicita firma de
SEcEEMC ! £ Autoridad Nominadora y traslada a la
Unidad de Recursos Humanos.
Jefe de la Unidad de Recursos 9 Verifica solicitud y traslada.
Humanos
Notifica resolucion de aprobacion de
Encargado de Bienestar 10 licencia al solicitante y Jefe Inmediato; y
Laboral traslada fotocopia de resolucion al
Encargado de Nominas.
Verifica si la licencia es con goce de
salario.
EACAgEERle e e & ¢La licencia es con goce de salario?
11.1. Si: continua Paso 14.
11.2. No: continua Paso 12.

OFICINAS CENTRALES

Diagonal 17, 29-78, zona Tl, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464

Siguenos come Ministerio de Energia y Minas f X © www.mem.gob.gt
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Ministerio de
Energia y Minas

Ministerio de
- Energiay Minas
-

Procedimiento:

Solicitud de licencias
autorizadas por la
Autoridad Nominadora
segun Ley de Servicio
Civil y Pacto Colectivo

de Trabajo
Cédigo: PR-URH-026
Fecha: Diciembre 2024
Version: Primera
Pagina: 2de2
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: | Humanos
12 Gestionar movimiento de personal ante
ONSEC.
Encargado de Nomina 13 Aplica descuento en némina.
14 Traslada documentos al Encargado de

Archivo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Diagonal 17, 29-78, zona Tl, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464

OFICINAS CENTRALES

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas f X © www.mem.gob.gt




inas

iode
iayM

Inister

M
: I Energ

<
)
r
<

%
TEMPY

DE L4 ‘Q&A

@Q~
&
(=]
(<]
[~
“q

utd

| onyany
. epopebieau3
| [® sojuawnoop

| epejses]

ﬁ

| BURLIQU UB
,e..:ozuacug

A

03SHO
| @jue [euosiad
| @pojusjuinow
| 1euonssp
A

._.oru_mn‘.
ap @20b uod
$27 edyUap

eupuop ap opebieaug

epyanbal |
epueM el |

| @p ugroeqoIde ap |
|ugjonjoses eloqe;3 |

[B13UD) EUE|919S

opowy | , |
L

ajer A sjue |
[ =9 s rrar : __,uu_n_zh-a. | g ppereteen
| ap uopeqoide ap PN}DHOS BIYUBA
| Ugjanjosa) BIYAON | [ : !
5 _
| ugrniosoy |
| @p uppesqeje
| eredeiausn o2jpun| ,
_ il n_nn.a.w_w-_..%u W
_ o e W RIOPRUJWON
epe|sel] I oo
| e|E UL Bp
PhjRIos eZieay
BURS2O3U | f Y e
pjRlos | ugneuawnaop { _ [ |
_ ©| 8p PEPiiGeIA _M B| U0d " —« uvu_”u: A e sosmsy L
| e 01q08 0o)pun| | | 8juana pnyslios | A PAIRR0S BogLl >_ - e e“v_._:u_u ,
| Uswepdip ajwg glanbesyuap | | | | PNDIIOS BpR|SRIL
[eloqe SOUBLINK SOSINIS;
s i inseubit %naumeuzm op E::u ®lop em__. Teua)siuiy oydedsaq ajuejs0s

ofeqel) ep oAljI8j0D 0]98d A BAID 0[iAIeS ep Ao unbas RIOPRUJWON PRPUOINY ] Jod SEPEZUIOINE SBj2U| 8p PNjdoS

OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 29-78, zona 11, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas £ X @ © www.mem.gob.gt




Ministerio de
- Energia y Minas
s

Y Licencia seguln Pacto
e s : Colectivo de
¢ Ministerio de Procedimiento: | Condiciones de
- . Energia y Minas Trabajo (Articulo 28
g I G literal )
Cédigo: PR-URH-027
Fecha: Diciembre 2024
Versién: Primera
Pagina: 1de1
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: Humanos
Puesto responsable Paso No. Actividad
Informa a la Unidad de Recursos
Trabajador 1 Humanos sobre la enfermedad de padres,
conyugue o conviviente, y/o hijos.
Encargada de Bienestar 5 Solicita la evaluacion del Meédico
Laboral Institucional.
Evalla caso.
3 ¢ El paciente amerita licencia?
Nsdico 3.1. SI: Continua Paso 4.
3.2. No: Informa a la Unidad de Recursos
Humanos Yy finaliza procedimiento.
& Informa al Jefe Inmediato y a la Unidad de
Recursos Humanos.
Ingresa solicitud de licencia en el Sistema
Trabajador 5 de Recursos Humanos vy solicita
autorizacion a su Jefe Inmediato.
Jefe Inmediato 6 Autoriza suspensién.
Encargado de Bienestar 7 Aprueba en el Sistema de Recursos
Laboral Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 22-78, zona Tl, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas f X © www.memgob.gt



=
T & %
¢ ¢ Ministerio de
r -
- Energiay Minas
[~ A5
ArgmbP
Licencia segln Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo (Articulo 28 literal e)
Trabajador Encargalc_i:bd:ralilhenestar Médico Jefe inmediato
________ fiei I
Iniciar Solicita Ia %\ra}b
evaluacién del _ s
o Qi
I ¢
‘ Institucional :
oL B & bl R I
Informa sobre la Sl
enfermedad de ]
padres, conyugue Informa al Jefe
o conviviente, y/o Inmediato y a la
hijos Unidad de
el conh Stcomint S Rt Recursos
Humanos
' Ingresa solictud ‘
de licencia en el |
Sistemade =« !
Recursos
Humanos
O T T e
4 Autoriza
© suspension
Apruaenel R p—y  Nic
Sistemade e,
Recursos B
Humanos
—
|
|
v
' Fin It
e v s
OFICINAS CENTRALES
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Ministerio de
- Energilay Minas

|

Procedimiento: V'S't? .“."ed‘ca
S “ domiciliar
Ministerio de Cédigo: PR-URH-028
- Energiay MInas [Fecha: Diciembre 2024

3 Versién: Primera
Pagina: 1 de 1
Unidad Unidad de Recursos Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: Humanos

Puesto responsable Paso No. Actividad
Reporta al Jefe Inmediato y a la Unidad de
Paciente 1 Recursos Humanos que se encuentra
enfermo.
Encargado de Bienestar Solicita visita domiciliar al Meédico

laboral institucional.

Coordina con el Departamento de
Enfermera 3 transportes la asignacién de vehiculo
institucional para la visita.
Realiza visita para evaluar al paciente.

4 ¢ Amerita suspension?

4.1. Sl: Continua Paso 5.

4.2. No: Continua Paso 6.

Realiza suspensién en el Sistema de
Recursos Humanos, indicando los dias de
suspension; informa al Jefe Inmediato y a
la Unidad de Recursos Humanos.

6 Prescribe tratamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Médico

OFICINAS CENTRALES |
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Ministerio de
- Energia y Minas
s

AremPY |

&
Visita médica domiciliar
Paciente Encargada do Bienostar Enfermera Médico
Laboral
—Soica v | S p
domiciliar al asignacién de : 5
— ; —_— e SAmerita
‘ 1‘ insbfit?giﬁal in:'tei?ufz?clr?al W/
A i Lo (G o Foh s £ ] (A A
Reportaal Jefe | | |
Inmediato y a la | Sl
Unidad de =~ — |
Recursos | Y
Humanos Realiza
—— suspension en el |
Sistema de NO
Recursos |
Humanos |
i
v |
AN e |
Prescribe |
tratamiento
v
( Fin ]
Nl
OFICINAS CENTRALES
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Ministerio de
- . Energia y Minas
v

ATemP
& mEte. Procedimiento: | Suspension Medica
& ey PR
3 e 8 < S . Caodigo: PR-URH-029
- \V i MIF‘IIS’E?YIO d? Fecha: Diciembre 2024
i = Energiay Minas [version: Primera
Cargmr¥ ] Pagina: 1 de 1
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: | Humanos Responsable: Humanos
Puesto responsable Paso No. | Actividad

Solicita atencién médica en la Clinica

Trabajador 1 Médica del Ministerio.

Comunica al Médico Institucional para

Enfermera 2 : Ly ot
brindar atencion méedica.

Toma signos vitales (presion, ritmo
3 cardiaco, respiracion, movimientos
motores entre otros).

Procede a recopilar con el paciente la

- informacién necesaria para su atencion.
Evalla sintomatologia del paciente, emite
diagndstico médico y determina si
necesita suspension.

Médico 5

¢ El paciente amerita suspension?
5.1. SI: Continua Paso 6.
5.2. No: Continua Paso 7.
Realiza suspension en el Sistema de

6 Recursos Humanos, indicando los dias de

suspension; informa al Jefe Inmediato y a
la Unidad de Recursos Humanos.
T Prescribe tratamiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

OFICINAS CENTRALES
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Ministerio de
- Energiay Minas
.

N
TEMP l

Suspension Medica

Trabajador Enfermera Médico
Iniciar Comunica al ;
A o EEERR Do
‘ Institucional
L ki Dol P s WY T X _._‘ g
SN, S
Solicita atencidn
médica Prooeqe a
recopilar
IR0 PR S0 informacion
b 4

~,

> EvalﬂN
< ¢Amerita :
N S\peny?/

S|
4

Realiza
suspension en el
Sistemade NO
Recursos
Humanos

Prescribe

tratamiento

——————

OFICINAS CENTRALES
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Ministerio de
- Energiay Minas
.

Suspension Medica
[~ « . PORT]
- el ks . Procedimiento: | por consulta médica
- % -  EnergiayMinas | cadigo: PR-URH-030
Siar” I Fecha: Diciembre 2024
Version: Primera
Pagina: 1de1
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: | Humanos
Puesto responsable | Paso No. AT A ctividadiies Y
Reporta al Jefe Inmediato y a la Unidad de
1 Recursos Humanos que se encuentra
Trabajador e“fefm"' e :
Realiza consulta con Médico Particular.
Presenta certificacion médica en la
Unidad de Recursos Humanos.
Encargado de Bienestar 2 Solicita al Médico del Ministerio realizar la
Laboral suspension de labores.
5 Evalia documentacién presentada por el
Meédico paciente.
6 Realiza suspensién médica.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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¢ Ministerio de
rd -
- Energia 'y Minas
?
TEMP |
Suspensién Medica por consulta médica particular
’ Encargada de Bienestar g
Trabajador Pk Médico
Iniciar : documentacién
realizar la —T1— >
; presentada por el
] suspension de e
| labores . PACERE. .
e SRl e e
Reporta al Jefe
Inmediato y a la
Unidad de soih L fotia N Al s
Recursos ’
Humanos Realiza
——— suspension
[ médica
S e T——
Realiza consulta
con Médico -
Particular W i b Ty
e e ( Fin )
| \\______/
st
Presenta
certificacion
médica
—
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Ministerio de

Energia y Minas
Archivo de
%, S - .42 . | documentos y
S Mlnlst’erlo d? Procedimiento: expedientes de
: . - . Energia y Minas personal
i | Cédigo: PR-URH-031
Fecha: Diciembre 2024
Version: Primera
Pagina: 1de1
Unidad Unidad de Recursos | Area Unidad de Recursos
Administrativa: Humanos Responsable: | Humanos
Puesto responsable Paso No. ~ Actividad

Personal de la Unidad de ,
Recursos Humanos

En;trega documentos o expedientes del
personal.

Recibe documentos para incorporar al

Encargado de archivo 2 expediente de  personal, verifica
documentos v traslada.
Escanea documentos.

4 Ingresa en la carpeta electronica

correspondiente.

Asistente de archivo

Incorpora al archivador correspondiente

5 los documentos fisicos, informa al
Encargado de Archivo.
! Verifica que el archivo electronico y
Encar: de archivo 6 Pt L L
argado archivo fisico se encuentre en orden.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Ministerio de
- Energia y Minas

Archivo de documentos y expedientes de personal

Personal de la Unidad de
Recursos Humanos

e Recibe
Iniciar documentos para N Escanea
incorporar al & documentos

Encargado de archivo Encargado de archivo

expediente
= Sl s N I
Entrega
documentos o
expedientes del S, AT
personal Ingresa en la
carpeta
electrénica
correspondiente
P e LT S
Verifica que el Incorpora al
archivo electrénico archivador
y archivo fisico se «——— correspondiente
encuentre en los documentos
orden fisicos
S bl L, A i |
v
‘ Fin )
\ /
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6. SIMBOLOGIA

Ministerio de
- . Energia y Minas
L

FIGURA NOMBRE SIGNIFICADO
@ Inicio o fin Indica el principio o el fin del flujo.
Describe las funciones que
Actividad desempefian las personas
involucradas en el procedimiento
Representa cualquier documento
Documento que entre, se utilice, se genere o

salga del procedimiento.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision
entre dos 0 mas opciones

v

Direccion de flujo

Conecta los simbolos sefalando
el orden en que se deben realizar
las distintas operaciones

Elaborado por la Unidad de Recursos Humanos

Siguenos como Ministerio de Energia y Minas
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7. GLOSARIO DE TERMINOS

Diagrama de flujo: Representacion grafica de la secuencia de los pasos de

cada procedimiento, asi como el recorrido de atreves de las diferentes
Unidades Administrativas.

e Norma: Regla que se debe seguir para el desarrollo las actividades de los
procedimientos.

¢ Procedimiento: Método por medio del cual se llevan a cabo ciertas
actividades, que forman parte de un mismo procedimiento.

¢ Puesto Responsable: Representa en el puesto responsable dg desarrollar

las actividades de los procedimientos.

8. GLOSARIO DE SIGLAS

e UDAF: Unidad de Administracion Financiera.

e ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil.

e SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

e GUATENOMINAS: Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales,
Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso
Humano.

e GUATECOMPRAS: Sistema de Informacién de Contrataciones vy
Adquisiciones del Estado.

e NPG: Nimero de operacion en GUATECOMPRAS.

e SIARH: Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos

e CUR: Comprobante Unico de Registro.

¢ MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.

e RTU: Registro Tributario Unificado.

¢ ISR: Impuesto sobre la Renta

¢ IGSS: Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

OFICINAS CENTRALES
Diagonal 17, 29-78, zona T, Las Charcas. PBX: (+502) 2419-6464
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CODIGO DEL

% Ministerio de
Energia y Minas
TEMP '
9. ANEXOS

INDICE DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO‘ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PR-URH-001 | Registro de ingreso de correspondencia 4
PR-URH-002 | Reclutamiento y seleccién de personal renglén 011 6
PR-URH-003 | Contratacién de personal 022 9
PR-URH-004 | Nombramiento de Servicio Exento 11
PR-URH-005 | Contratacién de personal 029 13
PR-URH-006 | Ejecucién de Nomina del Renglén 011 y 022 17
PR-URH-007 | Ejecucién de Nomina del Renglén 029 19
PR-URH-008 | Registro de compromiso y contratacién Subgrupo 18 22
PR-URH-008 | Ejecucién de pago Subgrupo 18 24
PR-URH-010 | Asignacién de Complemento Personal al Salario 26
PR-URH-011 | Calculo de prestaciones laborales 29
PR-URH-012 | Calculo del Impuesto Sobre la Renta ISR a retener 31
PR-URH-013 | Calculo del Impuesto Sobre la Renta ISR definitivo 33
PR-URH-014 | Devolucién del Impuesto Sobre la Renta ISR por retiro 35
PR-URH-015 Proceso disciplinario de suspension de labores sin goce de

salario 37
PR-URH-016 | Rescisién de Contrato 022 39
PR-URH-017 | Rescisién de Contrato 029 41
PR-URH-018 | Elaboracién de Actas de Acciones de Personal 43
PR-URH-019 | Evaluacién de desempefio 45
PR-URH-020 | Elaboracion de reportes de marcaje 47
PR-URH-021 | Emisién de certificacion de tiempo de servicio 49
PR-URH-022 | Emisién de constancia laboral 51
PR-URH-023 | Emisién de certificado de trabajo del IGSS 53
PR-URH-024 | Control de vacaciones 55
PR-URH-025 | Solicitudes de permisos especiales 57
PR-URH-026 Solicitud de licencias autorizadas por la Autoridad Nominadora

segun Ley de Servicio Civil y Pacto Colectivo de Trabajo 59
PR-URH-027 Licencia segun Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

(Articulo 28 literal e) 62
PR-URH-028 | visita médica domiciliar 64
PR-URH-029 | Suspensién Medica 66
PR-URH-030 | Suspensién Medica por consulta médica particular 68
PR-URH-031 | Archivo de documentos y expedientes de personal 70 &

[
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